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 مقدمه
ي كـاربران    اين راهنما براي كليـه    . است» ي سيستم حسابداري مالي   راهنماي كاربر «نوشتار حاضر   

نوشـتار تـلاش شـده      اين  در  در حقيقت،   . سيستم حسابداري مالي همكاران سيستم تهيه شده است       
 كـه در محـيط      )۲,۲نگـارش ( حسابداري مـالي  ي ساده تر كاربران از سيستم         ي استفاده   است زمينه 

Windows 98 ، 2000 و XPبه عبارت ديگر، با استفاده از ايـن راهنمـا،   . د، فراهم گردد  كار مي كن
 .  استفاده كنندمالي مختلف سيستم حسابداري هاي ند راحت تر از قسمتتوان ميكاربران 

راهنماي حاضر بـراي اسـتفاده كـاربران        .  يك راهنما دارد   حسابداري مالي در حال حاضر، سيستم     
 . نگاشته شده است

 .ايـن سيسـتم يـاري رسـاند       كاربران  به  كار كردن با سيستم     ر مراحل مختلف    د د توان  مي اين راهنما 
ند به توان مي مختلف، كاربران    هاي  بنابراين، در صورت بروز هر گونه مشكلي در كار كردن با بخش           

 .  خود را بيابندهاي اين راهنما مراجعه كنند و پاسخ سوال
 از مسـائل مطـرح شـده در ايـن راهنمـا              اين سيستم با مسـائل و مشـكلاتي خـارج          برانچنانچه كار 

 پنـاه همكـاران سيسـتم    هاي ند با كارشناسان پشتيباني اين سيستم در شركت   توان  ميبرخورد كنند،   
 بعـدازظهر   ۵ صـبح تـا      ۸اين كارشناسان از روزهاي شنبه تـا چهارشـنبه از سـاعت             . تماس بگيرند 

 تماس با كارشناسان پشتيباني بايـد       در هنگام . ي پاسخگويي به سوالات كاربران خواهند بود        آماده
اي   راهنما و همچنين خـود سيسـتم در اختيـار كـاربر باشـد تـا كارشناسـان بتواننـد بـه گونـه                       اين  

 . لازم را انجام دهندهاي تر، راهنمايي شايسته
 حسـابداري ي نرم افـزار       در فصل نخست، كلياتي درباره     .ست  هاي مختلفي   اين نوشتار داراي بخش   

انـد،    براي كساني كه به تازگي با اين سيسـتم آشـنا شـده             اطلاعات بيشتري شده است تا     ارائه   مالي 
 .فراهم آيد

معرفي اطلاعات پايه مـورد نيـاز بـراي انجـام           تنظيمات عمومي نرم افزار و      در فصل دوم، چگونگي     
 . آورده شده استسيستم حسابداريعمليات جاري در 

كـاربران  .  مطـرح گرديـده اسـت      ابداري مـالي  ي تعريف كـدينگ سيسـتم حس ـ        شيوهدر فصل سوم،    
 . كنندكدينگ سيستم حسابداري خود را تعريف ي اين فصل،  ند با مطالعهتوان مي

 . آورده شده استمالي ي صدور اسناد حسابداري  در فصل چهارم، نحوه
 . عنوان گرديده استسيستم حسابداري هاي ي استفاده كاربران از گزارش در فصل پنجم، شيوه

 چگـونگي تغييـر     ، و در فصـل هفـتم       چگونگي انجام عمليات پايان سال آورده شـده        ،فصل ششم در  
 .سال مالي و ايجاد آن به كاربران آموزش داده شده است
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 : اولفصل 
 حسابداري آشنايي با سيستم
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 حسابداري ماليضرورت استفاده از سيستم ) ۱-۱
 يكـي   تـوان   ميدي را   فراهم آوردن اطلاعات مالي منسجم و به هنگام سازمان ها و موسسات اقتصا            

ي عمليـات   ايـن گـروه از اطلاعـات، مجموعـه      . ترين اهداف سيستم حسابداري مالي تلقي كرد        از مهم 
 لازم را   هـاي   بيان مـي كنـد و زمينـه        كمي   هاي  سازمان ها و موسسات ياد شده را در قالب شاخص         

 . مديريت مهيا مي سازدهاي براي كنترل و برنامه ريزي
ي اطلاعـات مـديريت همكـاران سيسـتم،           نـوان بخشـي از سيسـتم يكپارچـه        نرم افزار حاضر، بـه ع     

در حقيقـت،   .  اقتصـادي سـازمان را بـر عهـده دارد          هاي  ي جمع آوري نتايج عمليات و فعاليت        وظيفه
 تـوان   مـي  حسـابداري مـالي، نقـش اصـلي ايـن نـرم افـزار را                 هاي  افزون بر وظايف معمول سيستم    

عات ساير سيستم ها همچون انبار و حسابداري انبار، دريافت          دريافت، طبقه بندي و جمع بندي اطلا      
 .دانست.. .  ثابت، بهاي تمام شده وهاي و پرداخت، دارايي

 
  اصلي نرم افزارهاي امكانات و ويژگي) ۲-۱

 اصلي اين نـرم افـزار       هاي  امكانات و ويژگي  . ، امكانات متنوع بسياري دارد    حسابداري مالي سيستم  
 :هاي زيرين برشمرد  طبقه بنديتوان در قالب را مي
  گروه، كل، معين و سه سطح تفصيل: طبقه بندي حساب ها تا شش سطح •

 ريالي، ارزي، مقـداري، دريـافتني و   :  معين بر اساسهاي تعيين ويژگي و مشخصات حساب  •
 پرداختي، ماهيت حساب و ارتباط با ساير سيستم ها

  شده و دائمت، موقت، بررسيشثبت اطلاعات سند به صورت ياددا •

 مختلـف توسـط كـاربران متعـدد بـه صـورت             هـاي   ورود اطلاعات يك سند خاص با تاريخ       •
 همزمان و ايجاد ترتيب لازم توسط سيستم

طبقه بندي اسناد به وسيله تعريف نوع سند، همچون سند حقوق، انبار، اصـلاحي، افتتاحيـه                 •
 ... و

 سندجستجوي اسناد بر اساس طبقه بندي صورت گرفته براي نوع  •

 ي گزارش هاي آناليز مانده حساب ها تطبيق حساب ها و ارائه •

  ارساليهاي تهيه اعلاميه بدهكار و بستانكار و ثبت سوابق اعلاميه •

 مطلـوب و    هـاي   بـراي تهيـه گـزارش     .. .  و Excelارسال اطلاعات به نرم افزارهايي همچون        •
 مورد نظر كاربر

گيري از تكـرار اطلاعـات بـراي حفـظ     شناسايي اسناد ارسالي از ساير سيسـتم هـا و جلـو       •
 يكپارچگي اطلاعات
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بررسي اسناد پس از دوره موقت براي كنترل دوباره اسـناد صـادر شـده برحسـب گـروه         •
  سيستم با فيلتر بر روي گروه صادركنندگانهاي صادركنندگان و تهيه گزارش

 تهيه سند كل براي ثبت دفاتر قانوني در مقاطع زماني انتخابي كاربر •

و تعـديل ماهيـت حسـاب هـا بـراي        ) سـود و زيـان    ( موقت   هاي   عمليات بستن حساب   انجام •
 اصلاح مانده حساب ها

صدور اسناد بستن حساب ها، افتتاحيه و اختتاميه توسط سيستم و برگرداندن سند تعديل               •
 ماهيت حساب ها در سال بعد

ن سند تعديل   صدور اسناد بستن حساب ها، افتتاحيه و اختتاميه توسط سيستم و برگرداند            •
 ماهيت حساب ها در سال بعد

 
 هاي سيستم گزارش) ۳-۱

 مـالي بـه صـورت       هـاي    رايـج در فرهنـگ سيسـتم       هـاي   در سيستم حسابداري مالي، كليـه گـزارش       
 اسـتاندارد، ابـزار توانمنـد گـزارش پويـا بـراي             هاي  علاوه بر گزارش  . استاندارد طراحي شده است   

هـاي    ر كاربر قرار دارد تا بتواند به سـهولت گـزارش           خاص، در اختيا   هاي  طراحي و ساخت گزارش   
 :  استاندارد سيستم عبارت اند ازهاي برخي از گزارش .مورد نظر خويش را تهيه كند

 آناليز دفاتر در سطوح مختلف حساب ها به صورت ساده و تحليلي  •

 اقلام تطبيق يافته در سطوح مختلف حساب ها به صورت ساده و تحليلي •

رت عامل در مركز يا عامل با ساير سطوح بر حسب انتخاب كـاربر و بـا                 سهم بري به صو    •
 Excelاستفاده از محيط 

مرور حساب ها در كليه سطوح به صورت ساده و تحليلـي، بررسـي گـردش حسـاب هـا،                     •
 اسناد حسابداري و همچنين تهيه انواع نمودارهاي مقايسه اي

 هاترازهاي ساده و تحليلي ماهانه در سطوح مختلف حساب  •

 دفتر روزنامه بر اساس ريز اسناد و اسناد كل •

 دفتر كل بر اساس ريز اسناد و اسناد كل •

 دفاتر معين و ساير سطوح به صورت ساده و تحليلي •

  ريالي و مقداريهاي تراز و گردش حساب •

 مالي هاي  به صورت مقايسه اي در سالتوان مي استاندارد ياد شده در بالا را       هاي  برخي از گزارش  
 . ف يا بدون در نظر گرفتن محدوديت سال مالي نيز تهيه كردمختل
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 زير سيستم ها) ۴-۱
ند بـه مجموعـه حسـابداري مـالي     توان مي و اعلام نياز كاربر، ي كه در صورت تمايل هاي  زير سيستم 

 : اضافه شوند، عبارت اند از
 

 ارزي •

  انگليسيهاي گزارش •

  مالي اساسيهاي تهيه صورت •
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 : دومفصل 
 پايه طلاعاتآشنايي با ا 
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 حسابداري ماليتنظيمات عمومي نرم افزار ) ۱-۲

در ايـن    .  دو بـار كليـك كنيـد        آيكـون   ، بايـد بـر روي       حسابداري مالي براي ورود به سيستم     
ي عبور خود را وارد كرده و بر روي            نام و كلمه   بايدشما  . ي زيرين ظاهر مي شود      صورت، صفحه 

 .كليد تاييد كليك كنيد
 

 
 

جام اين كار پنجره اي به شكل زير در صفحه ظاهر مي شـود و نـام سيسـتم مـورد نظـر را از             با ان 
يـد از ليسـت انتخـاب سيسـتم هـا، نـام سيسـتم               توان  مـي   شما با استفاده از كليد      . پرسد  شما مي 

 ١. را انتخاب كرده و بر روي كليد تاييد كليك كنيدحسابداري
 

 
                                                                                                  

                                                 
 .به تفصيل آورده شده است» كارمديريت ميز «چگونگي استفاده از ميز كار در فايل  1
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در ايـن صـفحه،     .  ظاهر مـي شـود     حسابداري مالي ي اصلي نرم افزار       پس از انجام اين كار، صفحه     
 در هـا يعنـي    ي سيسـتم  هـاي عمـومي همـه      گزينه

 .شود ميش داده  در منوهاي عمودي نمايحسابداريهاي  اختصاصي سيستم  منوهاي افقي و گزينه
 
 اطلاعات پايهمعرفي ) ۲-۲

 ها معرفي موسسات و شركت)۱-۲-۲
رد جديـد بـه     ا ملاحظه يا مو   ، را كه تعريف كرده ايد     هايي  شركت موسسات و    توانيد  ميدر اين بخش    
 .آن اضافه كنيد

 ي معرفي ي اطلاعات پايه و سپس بر روي گزينه       براي اين كار در منوي افقي سيستم بر روي گزينه         
 . اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شوداب. كليك كنيدها  موسسات و شركت

 

 
 

نام، نوع موسسه، كـد اقتصـادي    ( بالاي فرم    ايه  گزينهيد بر روي هر يك از       توان  ميشما در اين فرم     
ي    مي شود و اطلاعات موجود بر اساس گزينه        Boldي مورد نظر      با اين كار، گزينه   . كليك كنيد ..) . و
  .شوند ميد شده مرتب يا
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كـافي اسـت    . فرم قرار دارد نيز استفاده كنيد      جستجو كه در پايين      از امكان  توانيد  ميافزون بر اين،    
ي كه عبـارت مـورد نظـر        هاي   نام ي  همهاگر بخواهيد   . نام مورد نظر خود را در اين قسمت تايپ كنيد         

 . كليك كنيدليد شما در آن استفاده شده است، نمايش داده شود بايد بر روي ك
فرم زير در صفحه ظـاهر      كليك كنيد تا     بر روي علامت    بايد   يك شركت جديد ابتدا      تعريفبراي  
 .شود

 

 
 

 : شما بايد اطلاعات مورد نياز اين فرم را به صورت زير تكميل كنيد
 .يدتغيير دهيد آن را توان ميدر نظر گرفته شده است، اما شما  پيش فرض شركت به صورت : عنوان

 .دكنيوارد  نام موسسه يا  شركت را : نام
 .وارد كنيد نوع موسسه را : نوع موسسه
 .وارد كنيد دارد، در اين قسمت، آن را كد اقتصادي ، نظرمورد اگر شركت : كد اقتصادي
نيـز  نام اختصاري    ،كنند  مي تركيبي استفاده    هاي  نام كه از    هايي  شركتبه طور معمول،    : نام اختصار 

 .يد نام اختصاري را در اين قسمت وارد كنيدتوان ميما در صورت تمايل دارند، ش
 .يد، نام لاتين شركت را وارد كنيدتوان ميدر صورت تمايل  : معادل لاتين
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يـد بـر روي نـام       توان  مـي پـس از ايـن كـار،        . اطلاعات را ثبت كنيـد      در پايان با استفاده از كليد       

با اين كـار فـرم زيـر        . كليك كنيد   ليد  شركت مورد نظر قرار گرفته و بر روي ك        
 .يد اطلاعات تكميلي شركت مورد نظر را وارد كنيدتوان ميدر صفحه ظاهر مي شود و شما 

 

 
 

اگـر   .  در اين فـرم كليـك كنيـد تـا اطلاعـات ذخيـره شـود                 پس از ورود اطلاعات بر روي كليد        
مورد نظر قـرار گرفتـه و بـر روي          بخواهيد اطلاعات يك شركت را تغيير دهيد، بر روي نام شركت            

آن قرار گرفته و بـر روي كليـد          نام براي پاك كردن يك شركت بر روي      . كليك كنيد   كليد  
لازم به توضيح است كه اگر شركت مورد نظر در سيستم مورد استفاده قرار گرفته    . كنيدكليك   

توانيـد    براين شـما نمـي     مي خورد، بنا   * مشخص شده است، علامت      !باشد در قسمتي كه با علامت       
ي داشـته باشـد و قابـل حـذف          تفصيلشايد اين شركت كد      به عنوان مثال،     .اين شركت را حذف كنيد    

 .نباشد
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  اطلاعـات كاركنـان      يد با كليك بر روي كليـد        توان  ميبعد از وارد كردن اطلاعات شركت،       
 .دوارد كني  و با استفاده از كليد شركت مورد نظر را در فرم زير 

 

   

 

  معرفي اشخاص) ۲-۲-۲
ايـن  . يد مشخصات اشخاصي را كه در سيستم تعريف كرده ايـد، مشـاهده كنيـد              توان  ميفرم  در اين   

افـزون  . امكان نيز در اختيار شما قرار داده شده است كه بتوانيد شخص مورد نظر را جستجو كنيد             
ي استفاده از اين      شيوه. تعريف كنيد   شخص جديد نيز      يد با استفاده از كليد      توان  ميبر اين، شما    

 .فرم، همچون فرم معرفي موسسات و شركت هاست
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 : سومفصل 
 راهنماي تعريف كدينگ سيستم
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شـما بـراي    كـه    با همـين كـدينگي       ، بيان اين نكته ضرورت دارد كه سال مالي جديد         چيزپيش از هر    

كد  افه كردن    مجاز به اض   نهاهاي بعد ت    ساخته خواهد شد و شما در سال       كنيد،  مياولين بار تعريف    
 .زارش سال تا سال تهيه خواهد كردگخواهيد بود، چون سيستم براي كدينگ شما 

  گروههاي حسابتعريف  )۱-۳
، بايد در منوي عمـودي سيسـتم بـر           حسابداري رين شاخه كدينگ   ت براي تعريف گروه يا همان كلي     

 .دكليك كني ي  و سپس بر روي گزينه ها حسابروي منوي 
يـد كـدينگ گـروه را در ايـن جـا            توان  مـي ي زير در صفحه ظاهر مي شود و شـما             رهبا اين كار، پنج   

 .تعريف كنيد
 

 
 

و در قسمت مورد نظر  كد ، در قسمت كد   سپس.  كليك كنيد   ، بر روي كليد     براي تعريف كد جديد   
 . نام گروه را تايپ كنيد،عنوان
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بـراي  چه از طرف همكاران سيسـتم        آن بر اساس  ،در قسمت كد  را  ) ها تعداد رقم ( طول كدينگ    : توجه
 بـر اسـاس نيـاز و   طـول كـدينگ   لازم به توضيح اسـت كـه        (  . تعريف كنيد  ،ايجاد شده سيستم شما   

 ).مي شوددرخواست شما تعريف 
 ترازنامه اي، سود و زياني   هاي  ي كنار گزينه    در قسمت نوع حساب با كليك بر روي دايره         بايد   ،حال

 .كنيدو انتظامي، نوع حساب را تعيين 
هـا   براي هر كدام از گروه    ي كه شما     تعريف نوع حساب   بر اساس  ، سيستم در پايان سال مالي     : توجه

 .مي كند صادر تفصيل معين و ، كلهاي حساب اسناد پايان سال را براي ،انجام داده ايد
 .  اطلاعات را ثبت كنيدپايان، با استفاده از كليد در 

 
 براي گروهي كه بـر      (T) يك حساب تي   ،كليك كنيد   اگر در اين فرم بر روي كليد        

 .داده مي شودنمايش به صورت زير  ،روي آن كليك كرده ايد
 

 
 

هـا يـك تعريـف و         براي هر كدام از كـدينگ      يدتوان  مي   كليك كنيد،      اگر بر روي كليد     
دام از   گـردش هـر ك ـ     چگـونگي  مراجعه كنند و     ها   شرح اينبه  ند  توان  مي كاربران   .شرح داشته باشيد  

 .)اين قسمت اختياري استاطلاعات  كردن وارد. ( ها را مشاهده كنند كدينگ
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  كلهاي حسابتعريف  )۲-۳
بـر روي   و سـپس     هـا   حساب، در منوي عمودي سيستم بر روي منوي          كل هاي  حساببراي تعريف   

 . شودفرم زير در صفحه ظاهركليك كنيد تا   ي  گزينه
 

 
 

 .كليك كنيد  كليد بر روي بايد ديد براي تعريف يك حساب كل ج
 

 حساب كل يك رقم اول خود را از     ،  ۲ اگر طول حساب گروه شما يك باشد و طول حساب كل             : توجه
شود اين حساب كل مربوط به كدام گروه است تا پيوسـتگي            مي  مشخص  بدين ترتيب،   . گيرد كل مي 

كل حساب   ۹تواند     ب گروه مي  با اين پيش فرض هر حسا     . شودبين سطوح مختلف كدينگ حفظ      در  
 .متفاوت داشته باشد
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تايـپ   عنوان   قسمتكد مورد نظر را در قسمت كد و عنوان آن را در             ايجاد يك ركورد جديد،     بعد از   
سپس در قسمت ماهيت حساب، ماهيت حساب را تعيين كنيد و در پايـان بـا اسـتفاده از كليـد                     . كنيد

 .اطلاعات را ذخيره كنيد  
 

 اگـر هـر     امـا . مورد نظر را حذف كنيـد     كل   هاي  حساب يد با استفاده از كليد      توان  مي شما:  توجه
 گردش داشته باشند ديگر قادر به ،تفصيل گروه يا كل يا معين و      از قبيل هاي سيستم    كدام از كدينگ  

 .حذف آنها نخواهيد بود
 

 .ستنيز همچون فرم گروه حساب ها ا گردش حساب و تعريف حساب عملكرد كليدهاي

  معينهاي حسابتعريف  )۳-۳

كليك كنيـد    ي  و سپس بر روي گزينه ها حسابعمودي سيستم ها بر روي منوي در منوي   
 .دشوصفحه ظاهر در  زير فرمتا 
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در قسـمت   ، كد معين مورد نظر و        در قسمت كد   .كليك كنيد   بر روي كليد    براي تعريف كد معين     

معين جديد، بـا كليـك   حساب هنگام تعريف زم به توضيح است كه لا . نام معين را تايپ  كنيد      ،عنوان
 قسمت بالاي صفحه، نام حساب كل نمايش داده  در قسمت كد، كد حساب كل و دربر روي كليد 

شـود مربـوط بـه كـدام حسـاب كـل            با اين كار مشخص مي شود كه معيني كه تعريف مي          . شود مي
  .است
وط بـه  ب ـ طول حساب معين هم  با كـل مر ، كل گفته شدهاي  حسابكه در قسمت تعريف      گونه   همان

 رقـم اول كـد خـود را از كـل     ۲ هر معين    ، باشد ۴ و معين    ۲ يعني اگر طول كد كل       ،آن مشترك است  
 بـه عبـارت ديگـر هـر كـل بـا             .دو رقمي بعدي را تعريـف كنيـد       شما بايد   گيرد و    مربوط به خود مي   

 . معين داشته باشد۹۹تواند   ميبالافرض  پيش
ايـن  بايـد  ، اينـك  برقرار سـاختيد با كدينگ خود را  گروه و كل و معين هاي حساب ارتباطجا   ا اين ت

 تعريف حسـاب معـين   فرماين ارتباط در همين  .كنيدي نيز برقرار    تفصيل هاي  حساب رايبارتباط را   
 .شود ميها در سيستم كامل  ارتباط كدينگبا اين كار، . شود ميبرقرار 

بـا يـك يـا چنـد حسـاب          يك حساب معين را     يد  توان  مي، شما   تفصيلعين با انواع    در قسمت ارتباط م   
 ايـن حسـاب     ،ما بـدهكاران تجـاري اسـت      شاگر حساب معين    به عنوان مثال،    . سازيد مرتبط   تفصيل

داشته ) شخص حقوقي (ها   و يا شركت  ) شخص حقيقي (هايي از نوع اشخاص      يتفصيلتواند   معين مي 
 ي  بايـد هـم گزينـه     ي  تفصـيل حساب معين در قسمت ارتباط معين با انـواع           براي اين    ، بنابراين، باشد

 . انتخاب كنيدها را شركتي  گزينههم و اشخاص 
تعريـف  خاصـي   هـاي  هـا تحـت عنـاوين يـا گـروه      يتفصيل ،در اين سيستملازم به توضيح است كه  

ي در تمام اشخاص حقيقـي در قسـمت اشـخاص و تمـام اشـخاص حقـوق            به عنوان مثال،     .شوند مي
توانـد هـم      نمي الفآقاي  ي قابل توجه آن كه به عنوان مثال           نكته. شوند  مي، تعريف   ها قسمت شركت 

 .دشوها تعريف  در زير گروه اشخاص و هم در زير گروه شركت
 براي هر   ،يك سند هستيد  كردن اطلاعات   وقتي شما در قسمت صدور سند در حال وارد          با اين كار،    

ي تفصـيل  كه در قسـمت تعريـف ارتبـاط معـين بـا انـواع                كنيد  ميا مشاهد   هايي ر  يتفصيل ، تنها معين
هـا   يتفصـيل  زيـادي از     تعـداد كاربر در هنگام صدور سـند بـا         بر اين اساس،    . دنخورده باش علامت  

كـاربر دچـار اشـتباه نشـود و گـزارش گيـري نيـز             روبرو نخواهد بود، اين مسئله موجب مي شود       
توانـد معـين بـدهكاران تجـاري را بـا       كاربر نمـي ه عنوان مثال،   ب. (تر و دقيق تر صورت گيرد      راحت
  .)هاي از نوع حساب جاري سند زند يتفصيل
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. هـا تعيـين كنيـد     معـين   يـك از    براي هر   مورد نظر را    ماهيت حساب   اينك در قسمت ماهيت حساب،      
 : ، به صورت زير است ماهيت حسابهاي گزينهمفهوم هر يك از 

 
 : مهم نيست

نخواهـد   ماهيت بدهكار يا بستانكار بودن حساب براي سيستم ديگر مهـم             ،ن اين گزينه   زد علامتبا  
 .ي نيز صورت نخواهد گرفتكنترلبود، بنابراين 

 
 : بدهكار طي دوره
 يك ريال   اي معيني كه در طول دوره مالي بايد همواره بدهكار باشند و حت            ها  حساباين گزينه براي    
 .علامت زده مي شود،  قابل قبول نيستير از نظر حسابداآنهابستانكار شدن 

 
 : بستانكار طي دوره

داشـته  ي بسـتانكار      كه در طول دوره مـالي بايـد همـواره مانـده            يمعين هاي  اين گزينه براي حساب   
 . باشند، علامت زده مي شود

 
 : بدهكار پايان دوره

 ، امـا  مهم نيسـت   دوره   در طول آنها  ن   كه بدهكار يا بستانكار شد     يمعين هاي  حساببراي  اين گزينه   
 .علامت زده مي شود ،دنداشته باشبدهكار ي  در پايان دوره بايد مانده

 
 : بستانكار پايان دوره

شدن آنها در طول دوره مهم نيسـت، امـا          كه بدهكار يا بستانكار      معيني   هاي  اين گزينه براي حساب   
 . شود، علامت زده ميدنباشداشته  بستانكار ي در پايان دوره بايد مانده

 
فعـال اسـت يـا      مشخص كنيد كه معـين مـورد نظـر     بايد با استفاده از كليد      در قسمت نوع معين   

، امـا  بعد از يك دوره ديگر گردشي ندارند معين هاي  از حساب بعضي  اين بدان خاطر است كه       ؟خير
نيسـتند،   ديگر قابل حذف     ، حتي اگر مانده آنها صفر باشد      ، گردش دارند  ها  حسابكه در    آنبه دليل   

در قسمت صدور سند حسابداري و گزارشات       تا   كنيدغير فعال   ها را    معينبراي همين شما بايد اين      
 .آورده نشوند
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 ي سـطح ۴ براساس كه هستندي تفصيلسطوح ديگري از در اين فرم،  سطح پنجم و ششم هاي  گزينه
 اين گزينـه در هنگـام        (. فعال و يا غير فعال خواهند شد       ي بودن سيستم شما    سطح ۶ يا   ي سطح ۵يا  

 ).مي شودشما تنظيم نياز  بسته بهخريد سيستم و 
بـراي داشـتن    نيسـت و    ي براي آن كافي     تفصيلكه يك سطح    داريد  معيني  حساب  اگر  بر اين اساس،    
بايد بـراي حسـاب   جا  در ايند،  نيز داري تفصيلغير از   ه   ب يتر احتياج به سطوح ديگر     گزارشي دقيق 

سطح پنجم و ششـم     لازم به توضيح است كه      . كنيدم يا ششم نيز تعريف      سطح پنج معين موردنظر،   
براي تعريف ارتباط معين با ديگر سـطوح تفصـيلي همـانطور            .ندي را دار  تفصيلهاي   گروههمان  نيز  

كه در شكل زير نيز مشخص است بايد بر روي سطح پنجم يا ششم كليك كنيد و معين مـورد نظـر                   
 .تباط دهيدخود را با گروه هاي تفصيلي ار

 

 
 
 

 
 

 ،فرض كنيد در يك شركت توليدي     . براي روشن تر شدن موضوع، در اين جا مثالي آورده مي شود           
 ايـن پيمانكارهـا هـر كـدام طبـق قراردادهـايي در              . داريـد   شـخص يـا شـركت      از قبيل پيمانكارهايي  

 كه مشخص   گزارشي داشته باشيد  شما  كه    براي اين  ،حال. پروژهاي مختلف مشغول به كار هستند     
 بـراي  شما مربوط به كدام پيمانكـار اسـت و           ي   هزينه هاي  حساب حساب يكي از     به عنوان مثال  كند  
 بايـد ايـن حسـاب هزينـه را در           ،به وي پرداخت كرده ايـد     ، اين اعتبار را      قرارداد و كدام پروژه    كدام

دادهـا و در     در سـطح پـنجم بـا قرار        ،هـا  ي با اشخاص و شـركت     تفصيلبا انواع   قسمت ارتباط معين    
 .سطح ششم با پروژه ها ارتباط دهيد
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بنابراين معين انتخابي شما     ، گروهي به عنوان قراردادها نداريد     ،يتفصيل شما در قسمت انواع      : توجه
 توانيـد  مـي خواهيـد ديـد كـه    ، يتفصـيل  در قسمت تعريـف  .با اين گروه ارتباط بر قرار كند د  توان  مين

 . تعريف كنيد،وه بر آنچه در سيستم هستعلارا نيز ي ديگري تفصيل هاي گروه
 

 نيـز از شـركت همكـاران سيسـتم داشـته          ديگـري هـاي    سيستمبه جز سيستم حسابداري،     اگر شما   
اگر شما سيسـتم دارايـي ثابـت        به عنوان مثال،    .   كليك كنيد   ، بايد بر روي كليد      باشيد

بـراي  را  .. . ك يـا تعميـر و      سـند اسـتهلا    ،كـه سيسـتم دارايـي ثابـت        با توجـه بـه ايـن      ،  داشته باشيد 
 تـا بتوانـد بـراي       مشـاهده كنـد    از كدينگ حسابداري را      برخي بايد بتواند    ،كند حسابداري ارسال مي  

 كل كـدينگ حسـابداري      ،كاربر دارايي ثابت  نيازي نيست    از طرف ديگر     ، ارسال كند   سند حسابداري
ثابـت از      در سيسـتم دارايـي     اهيدخو  ميكدينگ معيني كه    براي اين منظور، شما بايد      . مشاهده كند را  

با اين كار فـرم زيـر در   . كنيدكليك   انتخاب كرده و بر روي كليد      را   آن استفاده كنيد  
 .صفحه ظاهر مي شود

 

 
 

در اين فرم، نام سيستم دارايي ثابت را انتخاب كرده و با استفاده از كليدهاي جهـت دار آبـي رنـگ                      
 .در پايان بر روي كليد تاييد كليك كنيد.  انتقال دهيد انتخاب شده،هاي آن را به قسمت سيستم
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هـاي ديگـري نيـز       ها بـا ويژگـي     گردش معين از  تا بتوانيد    مي دهد     شما امكان    به  كليد  
 .با كليك بر روي اين كليد، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. تهيه كنيدگزارش 

 

 
 

 .وجود دارد» تعدادي« و »تنيتعهدات دريافتني و پرداخ« ي ، دو گزينهپنجرهدر اين 
 

 : تعهدات دريافتني و پرداختني
تـاريخ پيگيـري و   دهد كه بتواند در هنگام صدور سند دو مـورد   به معين مي اين گزينه اين امكان را      

معـين اسـناد در     ، اگـر ايـن ويژگـي بـراي          عنوان مثال ه  ب .شماره پيگيري را نيز در سند اضافه كنيد       
، تـاريخ   كنـد  وقتي كاربر اين معين را انتخاب مي      ،   هنگام صدور سند   ،دجريان وصول فعال شده باش    

حـال  . شـوند   مـي  به صورت دو ستون مجـزا بـاز          واتوماتيك  ري نيز به طور     يپيگيري و شماره پيگ   
توانيـد   شـما مـي   و شود مي پس اين معين بدهكار    ،شود  ميفرض كنيد چكي به حساب بانكي واگذار        

 هنگـامي   .كنيد   وارد شماره چك را     ،   چك و در ستون شماره پيگيري       تاريخ ،در ستون تاريخ پيگيري   
 و چـون بـراي ايـن معـين ويژگـي تعهـدات              شـود   مي اين معين بستانكار     ،شود  ميكه اين سند پاس     

 و  مـي شـود   بـاز   تاريخ پيگيري و شماره پيگيري       دو ستون    د،دريافتني و پرداختني را فعال كرده اي      
 يك تاريخ و شـماره پيگيـري        بنابراين،. كنيد شماره پيگيري را وارد      همان تاريخ پيگيري و   شما بايد   

  بعـدي  هـاي   قسـمت كـه در    ( هـا   حساببعد از اين كار در قسمت مرور        . شود  ميبدهكار و بستانكار    
يكسـان    و مقاديري كه با يك شماره و تاريخ مي شود آناليز اتوماتيك انجام )شود ميتوضيح داده   

 .شود مي پاس شوند و فقط مقادير باز نشان داده ،ندا بدهكار و بستانكار شده
 را براي هر عنـوان معـين ديگـري كـه بتوانيـد تـاريخ و شـماره پيگيـري                     ويژگياين  يد  توان  ميشما  

 . استفاده كنيد،واحدي به آن اختصاص دهيد
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 .تعريف كنيدخاصيت تعدادي يد توان ميها  از معين يبعضبراي  : تعدادي

هنگـام   ماننـد قسـمت قبـل در    ،تواند ويژگي تعدادي داشته باشـد   ي كالا مي  فرض كنيد معين موجود   
بـه طـور     يـك سـتون بـه نـام تعـداد            ،كنيد  ميصدور سند وقتي شما معين موجودي كالا را انتخاب          

 هنگـامي كـه همـين    . وارد كنيـد   تعـداد را در آن       يـد توان  ميمي شود و شما     در سند اضافه    اتوماتيك  
اين معـين  ، ر گردشي كه موجودي كالا كم شده است، به عنوان مثال دودش مي انتخاب  دوبارهمعين  

  سيسـتم    .مـي شـود    در آن درج     ستون تعداد نيز باز و تعـداد      در همين هنگام    . بستانكار خواهد شد  
 .ش خواهد دادر و در آخر مانده موجودي كالا را با تعداد آن گزامي كندتعداد را جمع جبري 

 
از قـوانين خـروج و ورود       بنـابراين،   . اسـت  يك عدد    فقطنه واحدي ندارد و     گو  اين تعداد هيچ   : توجه

 .پيروي نمي كند) ...  وFifo  ، Lifo(كالا نيز 
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 : هاي استاندارد شرح
هـاي سيسـتم      بـراي هـر يـك از معـين          كليـد    بـا اسـتفاده از       توانيـد   مـي شما  
بـه  وقتي  صدور سند   ين كار، هنگام    با ا . بار تعريف كنيد   يك را   شوند  ميهايي كه زياد استفاده      شرح

 .هاي استاندارد استفاده كنيد  از اين شرحيدتوان مي، اين معين رسيديد
 

هاي هر    در هنگام صدور سند نيز شرح      .توان شرح جداگانه اي تعريف كرد       براي هر معين مي    : توجه
 .شود مي مشاهدهطور جداگانه ه معين ب

 
 

 : گردش حساب و تعريف حساب

 معرفي گروه و حسـاب      هاي    همچون فرم     و    ز كليدهاي   استفاده ا 
 .كل است

 

 يتفصيلی ها حسابتعريف ) ۴-۳
در منوي عمودي سيستم بر روي منوي حسـاب هـا و سـپس بـر     ي تفصيلی  ها  حساب تعريفبرای  

 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود .کنيد  كليك ي  روي گزينه
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در صـفحه    زير   فرم کليك کنيد تا     كليد  بر روی   ،   جديد يتفصيلبرای تعريف يك کد     
 .ظاهر شود

 

 
 

بـرای تعريـف يـك      شـما بايـد     . نمايش داده مي شود   ي  تفصيلی  ها  حسابهای   روهگ سر در اين فرم،  
 .اشـخاص کليـك کنيـد     ي    گزينهبرای شخص حقيقی بر روی       .كنيدي به گروه ها دقت      تفصيلحساب  
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ي   گزينـه بـرای مرکـز هزينـه بـر روی           .ها کليك کنيـد    رکتشي    گزينهبرای شخص حقوقی بر روی      
برای حساب جاری بر روی      .پروژه کليك کنيد  ي    گزينهبرای پروژه بر روی      .مرکز هزينه کليك کنيد   

کدام از   هيچمربوط به ي ساير که    تفصيلبرای تعريف يك کد      .ی جاری کليك کنيد   ها  حسابي    گزينه
بايـد بـر روي    ، حسـاب جـاری نباشـد      و پروژه،  مرکز هزينه  ،ها  شرکت ،های اشخاص  يتفصيلانواع  
 .ي زير در صفحه ظاهر مي شود با اين كار، پنجره. ي ساير كليك كنيد گزينه

 

 
 

 .با كليك بر روي كليد تاييد اطلاعات را ثبت كنيدکد و عنوان را وارد کنيد و در اين پنجره، 
كليــد بــر روی راي ايــن كــار، بايــد بــ. كنيــدي بــرای اشــخاص تعريــف تفصــيلكــد يــك اينــك بايــد 

بـا  . اشـخاص كليـك كنيـد    ي   كليك كنيد و در فرمي كه باز مي شود بر روي گزينه 
 .اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود
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در اين فرم به اشخاص كد تفصيلي اختصاص نداده باشيد، بايد كد مورد نظر را در قسمت كـد                   اگر  
قسـمت کـد    مـورد نظـر در      کليك کنيد تا کد       ي كليد   سپس بر رو  . تفصيل وارد كنيد  

 .ي درج شودتفصيل
. کليـك کنيـد     كنون در سيستم تعريف نشده باشد، بايد بر روي كليد           اگر شخص تا    

 .صفحه ظاهر مي شودبا اين كار، فرم معرفي شخص جديد به صورت زير در 
 

 
 

 و براي ثبـت اطلاعـات بـر روي كليـد     شما بايد اطلاعات شخص مورد نظر را در اين فرم وارد كنيد         
شـماره  با اين كار، به فرم تخصيص حساب تفصيلي بـاز مـي گرديـد، حـال، بايـد           .   كليك كنيد   

 .کليك کنيد  وارد و بر روي كليد ي را تفصيل
 

اي   سـپس در پنجـره    . کليك کنيد   جديد بر روي كليد     يك شرکت   حال، براي تعريف    
 .شود با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي .ها کليك کنيد شرکت ي كه باز مي شود بر روي گزينه
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باشد، بايد همچون تعريف اشـخاص، بـا اسـتفاده از كليـد             ي  تفصيلبدون کد   مورد نظر،   اگر شرکت   
اگر تمايل داشتيد شركت جديـدي تعريـف        .   به شركت ياد شده، كد اختصاص دهيد        

ي كـه بـه صـورت زيـر در صـفحه ظـاهر                 كليك كنيد و در فرم ـ       كنيد بر روي كليد     
 .شود، اطلاعات شركت را وارد كنيد مي

 

 
 

 . تخصيص حساب تفصيلي، به شركت تعريف شده، كد تفصيلي اختصاص دهيدمسپس در فر
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سـپس در پنجـره اي كـه بـاز     . كليك كنيـد   ، بر روي كليد    برای تعريف مرکز هزينه   
 . تا فرم زير در صفحه ظاهر شودكليك كنيد مرکز هزينه ي شود بر روي گزينه مي

 

 
 

براي تعريف مركـز هزينـه جديـد    . در اين فرم نيز شما بايد همچون اشخاص و شركت ها عمل كنيد         
 .  كليك كنيد تا فرم زير در صفحه ظاهر شودنيز بايد بر روي كليد 
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. مشـخص كنيـد    نيز   نوع مرکز هزينه را   سپس  .  کنيد در اين فرم، شما بايد كد مركز و عنوان را وارد          
اينك بايـد   . با اين كار، به فرم تخصيص كد تفصيلي باز مي گرديد          . در پايان اطلاعات را ذخيره كنيد     

 .به مركز هزينه تعريف شده، كد تفصيلي اختصاص دهيد
اين كـد   . شود  مي کدی است که در کارگاه به آن مرکز هزينه اختصاص داده             هزينه، کد مرکز    : توجه
 .تفاوت استمي تفصيلبا كد 

 

 و سپس در پنجره اي كه باز مي شـود، بـر             ، ابتدا بر روي كليد      برای تعريف پروژه  
 .گيـرد   با اين كار فرم تخصيص كد تفصيلي در اختيار شما قرار مي           .  پروژه کليك کنيد   ي  روي گزينه 

  كليـك    اگر پروژه مورد نظر در ليست پروژه ها موجود نباشد، بايد بـر روي كليـد                 
 . در صفحه ظاهر شودبعديفرم كنيد تا 
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تخصـيص كـد     سـپس در فـرم    .  و اطلاعـات را ذخيـره كنيـد         کنيد واردعنوان پروژه را    در اين فرم،    
  .تفصيلي، براي پروژه تعريف شده، كد تفصيلي اختصاص دهيد و اطلاعات را ذخيره كنيد

 سپس در   و ، بايد بر روي كليد      برای تعريف حساب جاری يا هر نوع حساب بانکی        
فرم تخصيص كـد    ي حساب جاري كليك كنيد، با اين كار،             پنجره اي كه باز مي شود بر روي گزينه        

چنانچه حساب جاري مورد نظر شـما موجـود نباشـد بايـد بـر روي              . در اختيار شما قرار مي گيرد     
 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود.  كليك كنيدكليد 
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سپس در قسمت نام بانـك      .  تا يك ركورد جديد ايجاد شود       کليك کنيد  كليد   بر روی در اين فرم،    
يد توان ميچنانچه نام بانك تعريف نشده باشد، شما    .  نام بانک را انتخاب کنيد     با استفاده از كليد     

 .زير، بانك را تعريف كنيد ي در پنجره
 

 



 

   37 

 فصل سوم/حسابداري مالي  راهنماي كاربري سيستم                      همكاران سيستم                                                                                 
 

 
بـا ايـن كـار، فـرم زيـر در           .  کنيـد  کليك  كليد  روی  بر  برای تعريف نام بانک     در اين فرم، براي     

 .صفحه ظاهر مي شود
 

 
 

حسـاب  اطلاعـات   داريـد، اگر سيستم خزانه داری  همکاران سيسـتم را نيـز          پس از تعيين نام بانك،      
داري  اگر سيسـتم خزانـه     .کنيدوارد   کدينگ حسابداری    اساس را نيز بر     ها  حسابمعين بانک و بقيه     

در پايـان بـا اسـتفاده از        . نيسـت اجباري   ها  حساباطلاعات  دن  کروارد  همكاران سيستم را نداريد،     
در اين فرم بايد بر روي كليد . قبلي باز مي گرديد با اين كار، به فرم . اطلاعات را ثبت كنيد كليد 

 .کليك کنيد  
 

گر احتياج  ي د ،آن بانک  مختلف   هاي  هبار وارد کنيد و برای شعب      يككافي است    نام هر بانک را      : توجه
 .نام همان بانک نيستدوباره به تعريف 

 

 اکنـون بايـد شـعبه مربوطـه را          .ايد  ها و شعب مربوطه باز گشته       اطلاعات بانک  دوباره به فرم   اينك،
 و در فرمي كه باز مـي شـود، هماننـد              كليك كنيد   بايد بر روي كليد      برای اين کار     .تعريف کنيد 

 . كنيدتعريف بانك جديد، اطلاعات مورد نياز را وارد 
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 بانكي، بايـد در فـرم اطلاعـات بانـك هـا و شـعب مربوطـه بـر روي كليـد                       هاي  براي تعريف حساب  

 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود.   كليك كنيد
 

 
 

سپس بـراي تعريـف     . در بالاي فرم و در قسمت نام بانک و شعبه، نام بانك و شعبه را انتخاب كنيد                
شماره حساب را   سپس  .   كليك كنيد تا يك ركورد جديد ايجاد شود         د  حساب بانكي، بر روي كلي    

وارد كنيـد و در پايـان بـا         تاريخ افتتاح حساب را     پس از آن    .  کنيد تعيين و نوع حساب را      كردهوارد  
ايط برداشـت و دارنـدگان      شـر وارد كردن اطلاعـات     .    اطلاعات را ذخيره كنيد      استفاده از كليد    

 .استاختياری حق امضا، 
 

توجه داشته باشيد کـه نـوع حسـاب         را داريد، بايد    سيستم    اگر سيستم خزانه داری همکاران     : توجه
گـردش   قبل از اين هـم     ،تعريف کرده ايد  كه   اگر حسابی    .دسته چک دريافت کند   تواند   ميفقط  جاری  

 . گرفته شودروز اول اين سال مالی در نظر بايد تاريخ افتتاح حساب داشته باشد، 
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  يتفصيلطبقه بندی  )۵-۳

 ،گيــری بــرای گــزارشنيــاز خــود  يــد بــر اســاستوان مــي  شــما  ي گزينــهبــا اســتفاده از 
بـا ايـن كـار شـما        . ديارتباط ده  ها را به اين درختواه     يليصفت و   كنيدي تعريف   تفصيلهای   درختواره

 .يه كنيديد از تفصيلي ها گزارش تهتوان ميهنگام گزارش گيري با انتخاب نام درختواره ها، 

.   كليك كنيد   ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي حساب ها و سپس بر روي گزينه             
 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود

 
  بر روي كليد    ها   يتفصيل ي   در پنجره درختواره   ،برای تعريف يك درختواره جديد    

هـر  اگـر بـر روی   .  كليد را فشار دهيد صفحهEnter و كليد  کنيدوارد  کليك کنيد و نام درختواره را       

يـد بـراي آن   توان مـي   كليـك كنيـد،   يك از شاخه ها قرار گرفتـه و بـر روي كليـد       
توان فقط به آخـرين شـاخه        ها را مي   يتفصيلکه  توجه داشته باشيد    . شاخه، زير شاخه تعريف كنيد    

مه شـاخه هـای زيـرين آن         به ترتيب برای ه    ، گزارش تهيه شود   يياگر از شاخه بالا   اما   .مرتبط کرد 
 .نيز گزارش تهيه خواهد شد
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 روی آن کليـك کنيـد تـا انتخـاب شـود و بعـد در                 ، بـر  که آخرين شاخه را تعريف کرديد       از آن  پس

زيـر در   ي با اين كار، پنجـره . کليك کنيد  ، بر روي كليد     های شاخه  يتفصيلپنجره  
 .ي كد را مشاهده كنيد داراهاي يد ليست تفصيليتوان ميصفحه ظاهر مي شود و شما 

 

 
 

 تا نام آن در پنجره      كليك كنيد    تفصيل مورد نظر را انتخاب كنيد و بر روي كليد         
 بخواهيـد  اگـر    .ها را نيز اضـافه کنيـد       يتفصيل ي   بقيه ، به همين ترتيب   .های شاخه درج شود    ليصيتف

 .كليك كنيد  بايد بر روي كليد ،ي انتخاب شده را حذف کنيدتفصيلشاخه يا 
 

 شـاخه هـای     سـپس را حـذف کنيـد و        های مرتبط بـا آن     يتفصيل ابتدا   ، برای حذف يك شاخه    : توجه
 .حذف کنيد و در پايان آن را ذف کنيد تا به شاخه اصلی برسيدحزيرين آن شاخه را 

 
  ها حسابگزارش مجموعه ) ۶-۳

رش تهيـه    از کدينگ خود بر اساس ارتباطشـان گـزا         توانيد  مي  ي    با استفاده از گزينه   
 .چاپ کنيددر صورت تمايل آن را کنيد و 



 

   41

 فصل سوم/حسابداري مالي  راهنماي كاربري سيستم                      همكاران سيستم                                                                                 
 

  كليـك    ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي حساب ها و سپس بر روي گزينه             
 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. كنيد

 

 
 

 و  هـا   حساب گردش   بر اساس  ،ها  حسابش خود را براساس ارتباط      ر گزا توانيد  ميدر اين فرم شما     
 . تهيه کنيدها حسابساس ريز ارتباط يا بر ا

 
های گروه يا کل يا معين يـا          در هر کدام از قسمت     توانيد  مي اين گزارش با گزارشی که       تفاوت : توجه

ی معين و ارتباط آنها ها حساب از ي گزارش کاملتوانيد  ميدر اين جا    اين است که     ،تهيه كنيد  تفصيل
 .ها داشته باشيد يتفصيلبا 
 

د توان ـ  ميتهيه كنيد، زيرا يك مشكل كوچك        Backup از اطلاعات سيستم      دارد شما  ضرورت : هتوج
 .نجامدابه از دست رفتن اطلاعات شما بي
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 :چهارمفصل 
 راهنماي صدور سند حسابداري
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يـد اطلاعـات اسـناد را وارد و    توان مي  كه توضيحات آن در فصل گذشته آمد،    پس از تعريف كدينگ   

 .ي شرح داده خواهد شدچگونگي ورود اطلاعات اسناد به زود. ذخيره كنيد

 انواع اسناد )۱-۴
 

بـا  .   كليك كنيـد ي  در منوي عمودي سيستم بر روي منوي اسناد و سپس بر روي گزينه      
 .هاي جديد ايجاد كنيد يد براي اسناد خود نامتوان مياستفاده از اين گزينه، شما 

  
 . بررسی کنيد، اسناد زده شده را بعد از رسيدگی: بررسی اسناد

 تـا سـند   كنيـد  از درست بودن اسناد آنها را قطعی يا دائـم  ييبعد از اطمينان نها: کردن اسناد قطعی  
 .خلاصه از سيستم تهيه شود

 كنيـد  اين گزينه کليك     ، بر روي    قبل از پرينت روکش اسناد يا قطعی کردن آن        : شماره گذاری اسناد  
 .تا اگر شماره اسناد بهم ريختگی دارد  مرتب گردد

 . فرم زير در صفحه ظاهر مي شودي  روي گزينهبا كليك بر 
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. و عنوان مورد نظر خود را وارد كنيد کليك کنيد  كليد  بر روی   ،برای تعريف يك نوع سند جديد     

 .  اطلاعات را ذخيره كنيدسپس با استفاده از كليد 
 

 اگر شـما عنـوان     اين، بنابر  عنوان جديد فقط به عنوان يك برچسب بر روی اسناد خواهد بود            :  توجه
 يك سـند معمـولی   ، همچونندس سيستم با اين عنوان ، قرار دهيد... سندی را سند قيمت تمام شده يا    

 .برخورد خواهد کرد
 

  انواع وضعيت سند )۲-۴
  : سند يادداشت

بـه عنـوان    . را در برنـدارد    يك سـند     هاي  ويژگي تمام   ، يك سند حسابداري   به عنوان سندي است كه    
، بخواهـد بـه     آنتمام كردن   قبل از   و  اي   يك سند چندين صفحه   در حين وارد كردن     كاربر  مثال، اگر   

بـه همـان   سـند  با اين كـار،    .  را ثبت يادداشت كند    د سند مورد نظر   توان  ميكار ديگري رسيدگي كند،     
در نظر نمي گيـرد، امـا بـا ايـن           سيستم اين سند را در گزارشات       . مي شود ذخيره  شكل تراز نشده،    

بـه  همـان شـماره     با   ، سند ياد شده    بعد از تكميل سند    .مي گيرد  شماره سند در نظر      ،راي آن بحال،  
 .شد ذخيره خواهد ، شماره سندعنوان

 
  : سند موقت

در نظر گرفته    و در گزارشات نيز      ستسندي است كه تمام خصوصيات يك سند حسابداري را دارا         
 .است آن قابل تغيير و حذف ي در هر لحظه توسط كاربر صادر كنندهاين سند . مي شود

 
  : سند بررسي شده

 با ايـن تفـاوت      ، تمام خصوصيات سند موقت را دارد      اين سند، . استقت  ويك مرحله بالاتر از سند م     
 حـق كه وقتي سندي بررسي شد فقط توسـط خـود بررسـي كننـده يـا آن دسـته از كـاربراني كـه                         

 .استو اصلاح  قابل حذف ،دسترسي تغيير اسناد بررسي شده را دارند
 

 : سند دائم يا قطعي
  سيسـتم  .مي شوددائم شد، آن سند تبديل به سند وقتي از درست بودن سند اطمينان كامل حاصل       

 .در دفـاتر قـانوني ثبـت كـرد    را  هاتوان آن  كه ميمي كند سند كل يا خلاصه صادر ،اسناد دائمبراي  
 .غييري داد يا بين آنها سندي را درج كردتوان كوچكترين ت  نمي،اين نوع اسناددر بديهي است كه 
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 صدور سند حسابداري) ۳-۴
 . کنيداسناد حسابداري را صادر توانيد ميدر اين قسمت شما 

بـا  .   كليك كنيد   ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي اسناد وسپس بر روي گزينه           
 .ي زير در صفحه ظاهر مي شود اين كار، پنجره

 

 
 

کليك کنيد تا يك سند جديد بـا تـاريخ          بالاي صفحه     بداري بر روي كليد     حسابرای صدور سند    
يح ض ـلازم بـه تو .   نوع سند را انتخاب كنيددر قسمت نوع سند با استفاده از كليد       . روز باز شود  

را  کـه در قسـمت انـواع سـند وارد کـرده اسـت       يي فقـط آنهـا    ،از انواع سند   تواند کاربر مي است كه   
، مـورد اسـتفاده قـرار خواهنـد     وقتی خود سيستم سند مربوطه را ثبت کـرد ديگر ع  انوا.انتخاب کند 

 .گرفت
 شما  . شماره ای تکرار پذير است     ،شماره فرعی . ، شماره فرعي را وارد كنيد     شماره فرعی در قسمت   

 را آنهـا  اسناد را با يك شـماره خـاص مشـخص کنيـد تـا بتوانيـد       ، بر اساس انتخاب خود    توانيد  مي
 .، اجباري نيستاين قسمتوارد كردن اطلاعات . کنيدبندی  دسته
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با کليك بـر  .  در كنار اين قسمت ظاهر مي شود، با اين كار كليد معين کليك کنيد حال بر روی کد   
 .به صورت زير در صفحه ظاهر مي شودها  ليست تمام معيناين كليد، روی 

 
 

ايـن  نيـز   صـفحه كليـد   Ctrl + Enterهاي ديد با استفاده از كليتوان ميلازم به توضيح است كه شما 
 يا با موس بر     Tabکليد  استفاده از   بعد از آن با     . را انتخاب کنيد  مورد نظر   پنجره را آشکار و معين      

هـای مـرتبط    يتفصيل Ctrl + Enterيا   كليد  با استفاده از دوباره قرار گيريد و تفصيلی کد ور
ابتـدا هـيچ    ره تفصيلي هـا در صـفحه ظـاهر مـي شـود،              وقتي پنج ممكن است    .انتخاب كنيد با آن را    
دليـل ايـن    . کليـك کنيـد     در اين پنجـره       شما بايد بر روي كليد      باشد،   درج نشده    آني در   تفصيل

دهد که با معين واردشده ارتباط داشته باشـند       را نشان مي   ييها يتفصيلسيستم  مسئله آن است كه     
 . باشدبار با آنها سندی زده شده  يكدست كم،و يا 

به همين ترتيب سطوح پنجم و ششم را نيز در صورت ارتباط داشتن معين با ايـن سـطوح انتخـاب                     
را به سـطوحی   نما   خود سيستم مکان     ، استفاده کنيد  Tabاگر از کليد    لازم به توضيح است كه      . کنيد

 قسمت شرح   صورت مکان نما در     در غير اين   .انتقال خواهد داد که معين با آنها ارتباط داشته باشد         
 نـام   باشد، بايـد   اگر معين از نوع ارزی       . کنيد واردرا  مورد نظر   شرح  بايد  قرار خواهد گرفت و شما      

و اگر در قسمت تعريـف معـين ويژگـی تعـدادی يـا دريافـت                .  مبلغ ارز و نرخ ارز را وارد کنيد        ،ارز
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يد اين قسمت ها را شما با.  قسمت مربوط به آنها نيز فعال خواهد شد ، خورده باشد  ، علامت پرداخت
 .وارد خط دوم سند شويدنيز وارد كنيد و 

. وس كليـك كنيـد    ا روي يك رديف بـا م ـ      د، بر هاي سند يك رديف اضافه كني      كه بين رديف   براي اين 
 سيستم به رديف پايين آن يـك رديـف          با اين كار،  . كليك كنيد   پايين صفحه     سپس بر روي كليد     

كليـك   روي آن رديف كليك كنيد و بـا   ، بر  رديف را حذف كنيد     اگر بخواهيد يك   .كند خالي اضافه مي  
لغـو  ايجـاد شـده را       تغييـرات    يـد توان  مي  استفاده از كليد     با   .آن را حذف كنيد     بر روي كليد    

 .كنيد

، سند  صدور سندي   پايين صفحه  هاي  يد با استفاده از كليد    توان  ميپايان نيز   در  
پـس از ايجـاد تغييـرات، از         سـندي را ذخيـره كـرده باشـيد و            اگـر . كنيـد ثبت موقت   را يادداشت يا    

تغييـرات داده شـده را لغـو كنيـد و             يد با استفاده از كليد      توان  مي،  تغييرات منصرف شويد  

 .را چاپ كنيد آن  با استفاده از كليد بعد از ثبت سند 
 

 شماره سند يـا     ، عطف شمارهوارد كردن   با  يد  توان  ميبا استفاده از قسمت جستجو در پايين صفحه         
 .روي صفحه مشاهده كنيدبر  سند مورد نظر خود را ،شماره فرعي

وسـيله خـود سيسـتم    ه  قسمت بالايي سند ب   ) يادداشت يا موقت  (كه سند را ذخيره كرديد        از آن  پس
 .مي شودپر 

  سندهاي بعد از آن يك شماره بالا خواهـد         ، با درج سندي بين اسناد     .استشماره سند   : شماره سند 
 . سندهاي بعدي يك شماره پايين خواهند آمدشود،رفت و اگر سندي حذف 

 اگـر سـندي پـاك       . يكتا خواهـد داد    به صورت  شماره اي است كه سيستم به هر سند          : شماره عطف 
 سيستم بدون توجه    . اين شماره نيز با سند پاك خواهد شد و به سند ديگري داده نخواهد شد               ،شود

به آخـرين سـندي كـه ذخيـره         آن را   كند و    اره عطف را با يك جمع مي       بزرگترين شم  ،به تاريخ سند  
يل سال مالي خود داشته     اسندي مربوط به او   اگر شما    ،با اين خاصيت  . ، اختصاص مي دهد   شود  مي

 شـماره عطـف آن   مي شـود، امـا   شماره سند با توجه به تاريخ بعد از شماره گذاري اصلاح    ،باشيد
خواهد بود كه اسـناد خـود   ماره عطف بهترين مرجع براي كاربران        ش  بر اين اساس،   .نمي كند تغيير  

 .است چون شماره سند هر لحظه قابل تغيير ،را پيدا كنند
هاي ديگر همكاران سيستم مانند انبار يا خزانـه داري فرسـتاده             اگر سندي از سيستم   : تهيه شده در  

بـه ايـن    . نشان داده مـي شـود      ،نام سيستمي كه سند را توليد كرده است        قسمت    در اين  ،شده باشد 
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 قابـل تغييـر يـا حـذف        ،نكته توجه داشته باشيد كه سندها فقط در سيستمي كه آنها را توليـد كـرده               
 . داشتبر روي آنها را نخواهيددر سيستم حسابداري قابليت اعمال تغييرات هستند، بنابراين، شما 

 اگر كسي ايـن     .شود  مي درج   ،ه است نام كاربري كه سند را ذخيره كرد      در اين قسمت،     : صادر كننده 
 .شود مي صادر كننده به جاي نام قبلي ذخيره به عنوان نام وي ، ذخيره كندداده وسند را تغيير 

 . نام كاربري كه سند را بررسي يا دائم كرده است: تاييد كننده

  منوي كل اسناد و امكانات آن) ۴-۴
با اين كـار فـرم زيـر        . داري كليك كنيد    در بالاي فرم صدور سند حساب       اگر بر روي كليد     

 .در صفحه ظاهر مي شود
 

 
 

مشاهده كنيد و اطلاعـات را      موارد ديگر را     سند و ،   شماره عطف  ،عناوينيد  توان  ميشما در اين فرم     
  .مرتب كنيدفيلتر يا بر اساس آنها 

 .هاي موجود در اين فرم توضيح داده مي شود در اين جا گزينه
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  : 
، نمايش داده   است در حالتي غير از دائم       هااسنادي كه وضعيت آن   در اين قسمت،     :  نشده اسناد قطعي 

 .شوند مي
  .شوند ميها نمايش داده تمام اسناد بدون در نظر گرفتن وضعيت آندر اين قسمت،  : كليه اسناد

 

ل اسـناد  اسنادي را كه در منوي ك يد  توان  مي با استفاده از اين كليد، شما        :(Excel)ارسال به    
كليد، فرم زير در صفحه ظـاهر       با كليك بر روي اين       . ارسال كنيد  Excelمحيط   به   ،انتخاب كرده ايد  

 .مي شود
 

 
 

توانـد نسـبت بـه هـر كـدام از             اين فيلتر مي   . را انتخاب كنيد   اسناد سند يا دسته اي از       توانيد  ميشما  
 چند محـدوده را بـا       توانيد  ميشما  . صورت گيرد .. .  تاريخ و يا   ،شماره سند  ،متغيرهاي شماره عطف  

 .كنند ميعمل " و "  در نظر داشته باشيد كه چند شرط با حالت ، اماهم انتخاب كنيد
 .، فرم زير در صفحه ظاهر مي شودتاييدپس از كليك بر روي كليد 
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 دار، يد در اين فرم هر كدام از موارد را كـه نيـاز داريـد بـا اسـتفاده از كليـدهاي جهـت                  توان  ميشما  
در پايان بـراي ارسـال، بـر روي         . سپس نام پرونده و عنوان اين گزارش را وارد كنيد         . انتخاب كنيد 

 .كليد تاييد كليك كنيد
 

اگـر ايـن    . وجـود دارد  جمع اسـناد    در فرم كل اسناد، ستوني به نام         : بازسازي جمع اسناد    
 .ي بازسازي استفاده كنيد براكليد از اين توانيد مي شما ،ستون جمع سندي را نشان ندهد

 

دهد كه رديف سندهاي خـود را بـه يـك            ميبه شما    گزينه اين امكان را      اين : Text تبديل به  
 كليـك  و سپس بر روي ايـن كليـد        مورد نظر روي سند   ابتدا بر   براي اين كار    .  تبديل كنيد  Textفايل  
 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. كنيد
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 واردرا مـورد نظـر    شـماره سـند    نيزتا سنددر قسمت  و  مورد نظر   شماره سند    ، سند در قسمت از  
 .كنيدكليك تاييد بر روي كليد كنيد و بعد مورد نظر را وارد نام فايل  ، Text در قسمت نام فايل .كنيد
 . ساخته خواهد شدSgmain.exe در مسير Text فايل : توجه

 

 ايـن راهنمـا   .ين كليد، فرم زير در صفحه ظاهر مي شـود ا با كليك بر روي :(Help) راهنما  
 .د كاربر را در استفاده از سيستم ياري رساندتوان مي
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 ديگـر   هسـتيد، شما در منوي كل اسـناد       هنگامي كه    ممكن است    : )Refresh( هنگام رساني  هب 
، بايـد    مشاهده كنيـد   كه آخرين تغييرات را در منوي كل اسناد         براي اين  . ذخيره كنند  يكاربران سند 

  .اطلاعات به هنگام شوندكليك كنيد تا   كليد  بر روي 
 توانيـد  مـي  ودر مواردي كه شما حقوق دسترسي جديـدي داريـد      لازم به توضيح است كه اين كليد        

اسـناد  ي    بـراي مشـاهده    .گيـرد  ، مـورد اسـتفاده قـرار مـي        اسناد ديگر كاربران را نيز مشاهده كنيد      
، بلكه با كليك بر روي اين كليد، آخـرين           وارد شويد  دوبارهست از سيستم خارج و      نينيازي  ديگران  

 .تغييرات در اين فرم ظاهر مي شود
 

 ، اگر تغيير دسترسي شما در حد نمايش يك منوي جديد يا حذف يك منـو در سيسـتم باشـد                    : توجه
 .شوند تا تغييرات اعمال شويدبايد از سيستم خارج شويد و دوباره وارد 

 ،خواهـد شـد    تمام اسناد شما تبديل بـه يادداشـت          ،كليد با كليك بر روي اين       : ثبت يادداشت   
 .بدون در نظر گرفتن اين مطلب كه اسناد از كدام سيستم ارسال شده اند

 . به موقت تبديل خواهد كرداست، سندهايي را كه در وضعيت يادداشت : ثبت موقت  

 ،هايي كه در اين منـو وجـود دارد         سناد را با توجه به شرط      منوي كل ا   توانيد  ميشما   : فيلتر  
 پنجـره اي  كليـد  بعد از كليك بر روي ايـن  .پيدا كنيد سريع تر   خود را   مورد نظر   سند   و   محدود كنيد 

 .شود ميطبق شكل زير ظاهر 
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گـر  ا.  محدوديت اعمال كنيـد    توانيد  ميمشاهده مي كنيد،    شما بر اساس تمام مواردي كه در اين منو          
  ،ايـن اعمـال فيلتـر     ") و" بـا شـرط    (.را بـا هـم اعمـال كنيـد        مـورد   چند  يد  توان  ميتمايل داشته باشيد    

نمايش ي كه داراي اين شرط هستند را       كند و كل اسناد    هاي سند پيدا مي    هاي شما را در رديف     شرط
 .مي دهد

 

 ، چـاپ كنيـد  ،اپگرچ چندين سند را به ترتيب و بدون وقفه در كار        بخواهيد اگر   : چاپ گروهي  
 .شود ي زير در صفحه ظاهر مي با كليك بر روي اين كليد، پنجره.  استفاده كنيدكليد از اين توانيد مي

 

 
 

محـدوده  با اين كار، تمام اسنادي كه در ايـن    .  كنيد واردي را براي چاپ     ي و انتها  ابتداييشماره سند   
 .شوند ميچاپ قرار دارند، 
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، بايد ابتدا بر روي سـند مـورد نظـر و            سند را مشاهده كنيد   يك   ريز   دبخواهي اگر   : ريز اسناد   
اين كار با دوبار كليك بر روي اسناد در منـوي كـل اسـناد               البته  .  كليك كنيد  كليداين  سپس بر روي    

 .صورت مي گيردنيز 
 

 بررسي اسناد و لغو بررسي )۵-۴
 دسترس همـه خـارج شـوند و         بررسي شوند تا از   بايد  از صدور سند و موقت كردن آن اسناد         پس  
 . ايجاد كننداسناد تغييردر بتوانند كه اين دسترسي به آنها داده شده است، كساني تنها 

. كليـك كنيـد     ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي اسناد و سپس بر روي گزينه            
 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود

 
 

 بعـد از اطمينـان از       توانيـد   مـي  شـما    .شود  مي داده   ايش نم  پيش فرض    موقت به صورت  اولين سند   

 .  آن را به وضعيت بررسي شده تبديل كنيدبا كليك بر روي كليد صحت سند 
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 كليك كنيد تا تمام      ، بر روي كليد      اسناد را به صورت گروهي بررسي كنيد       تمايل داريد اگر  
 . اسناد موقت در سيستم را مشاهد كنيد

 
 

بـا اسـتفاده از     با كليك بر روي آنهـا يـا          اين پنجره، سند يا سندهاي مورد نظر را          يد در توان  ميشما  
Ctrl +Mouse يا  Shift +Arrow key ،كليك سپس بر روي كليد . انتخاب كنيد صفحه كليد  

 .كنيد تا سند در وضعيت بررسي شده قرار گيرد
 ابتـدا   ،به حالت موقت باز گردانيـد      اسناد را از حالت بررسي شده خارج كنيد و دوباره            بخواهيداگر  
اسـناد بررسـي شـده نمـايش     با اين كار، .  كليك كنيد»فقط اسناد بررسي شده  «عبارت  بر روي   بايد  

 اسـناد را بـه   توانيـد  مـي كليـد  ن اي ـروي بر با كليك . مي شودفعال    و كليد  شوند  ميداده  
بـه صـورت گروهـي از وضـعيت      اسـناد را    توانيـد   مـي  نيـز    جـا  در اين    .وضعيت موقت باز گردانيد   

 .بررسي شده خارج كنيد

 و بـا  كنيـد  تمام اسـناد بررسـي شـده را مشـاهده         يد  توان  ميحال  . كليك كنيد   كليد  روي   بر
 .وضعيت موقت باز گردانيد  اسناد مورد نظر را به استفاده از كليد 
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 هـاي    از گزينـه   انيـد تو  مـي  در هر دو صورت انجام بررسي يا لغو آن شما            لازم به توضيح است كه    
 . ريز اسناد يا چاپ استفاده كنيد،فيلتر

   

  يا قطعي كردن اسناديدائم )۵-۵
شرايطي ايجـاد كنيـد    يا ، سند كل صادر كنيد      سيستم ي  وسيلهه   اگر بخواهيد ب   ، اسناد بررسيبعد از   

 .آنها را دائم كنيد، بايد  هيچ كاربري تغيير نكندتوسطاسناد كه 
دهد بين اسنادي كه در حال دائم شـدن           سيستم اجازه نمي   ، حالت بررسي اسناد    بر خلاف  جا  ايندر  

را  اسناد يك دوره يدتوان ميافزون بر اين، شما ن.  سند موقت يا يادداشتي وجود داشته باشد      ،هستند
 .اسناد بايد از ابتدا به حالت دائم تبديل شوند. از اواسط سال مالي دائم كنيد

ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي اسناد و سپس بـر روي گزينـه               ، كردن اسناد  يبراي دائم 

 .در صفه ظاهر مي شود زير فرمكليك كنيد تا   
 

 
 

تـا كنـون هـيچ      ، سيستم به شما پيغام مي دهـد كـه            را قطعي نكرده باشيد    سنديحال  ه  اگر شما تا ب   
 .سندي قطعي نشده است
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تـا   مورد توجه قرار دهيـد       تقدم و تاخر اسناد خود را        نيدتوا  مي،  كه سندي را قطعي كنيد     قبل از اين  

كليك كنيد تا     كليد  بر روي   بايد   براي اين كار     .دشوسند كل بر اين اساس صادر       
 :فرم زير در صفحه ظاهر شود

 

 
فـرم   كليك كنيد تا     سپس بر روي كليد     .  كليك كنيد  ،جا كنيد  هخواهيد جاب  بر روي سندي كه مي    

 هر شودزير در صفحه ظا
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اي اسـناد را    ج ـ يدتوان  ميبنابراين ن . جا كنيد ه  ب  فقط اسناد يك روز را با هم جا        توانيد  مي شما   : توجه
 . با يكديگر عوض كنيددر روزهاي مختلف

 

سـند  يي  جا  به  جابراي  سپس  .  تا انتخاب شود   قرار گيريد  ، كنيد جا  به  جاخواهيد   روي سندي كه مي   بر  

 .كليك كنيد   كليد   براي انتخاب مقصد سند بر روي        پس از آن   .دكليك كني   بر روي كليد    
 .با اين كار، سند مورد نظر به بالاي اسناد منتقل خواهد شد

كليـك    ي  گزينهبر روي   در فرم قطعي كردن اسناد       ،تقدم و تاخر اسناد   پس از تعيين    
 : شود زير ظاهر فرمكنيد تا 

 

 
 

بـا ايـن    .  كليك كنيد  بر روي كليد     و   كنيد، قرار گيريد  ي  قطعرا  خواهيد آن    روي سندي كه مي   بر  
 . پيغام زير در صفحه ظاهر مي شود كار،

 
 

 .شما بايد با كليك بر روي كليد بله، اين پيغام را تاييد كنيد تا اسناد شما دائم شوند
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 .اين پيغام، پيغام زير در صفحه ظاهر مي شود بعد از تاييد : توجه

 

 
  

  كسـي سـند    ، قطعي شدن اسناد   يستم اين پيغام را به شما مي دهد اين است كه هنگام           دليل اين كه س   
 .ي وارد سيستم نكندجديد

 
 خـلاف ماهيـت     هـاي   حسـاب  پيغامي مبني بر وجـود       ، ممكن است   در قسمت دائم كردن اسناد     : توجه
سـند   اسـناد،    براي اين شما در پايان سال مالي بايد       مي كند و     سيستم اسناد را دائم      شود، اما  ظاهر

 .يل ماهيت صادر كنيددتع

 )ميلادي/ شمسي (تار تاريخ اسناد تغيير ساخ )۷-۴
خواهند اسناد را    ميهم اكنون   كاربراني كه سيستم خود را بر اساس سال ميلادي تنظيم كرده اند و              

 .دن، بايد به ترتيب زير عمل كنبا تاريخ ميلادي ثبت كنند
 و پـس از  ي  سپس بر روي گزينـه    و   زينهدر منوي افقي سيستم بر روي منوي گ       

 . كنيد  كليكي  آن بر روي گزينه
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 نيبراي ثبت در دفاتر قانو) خلاصه(صدور سند كل ) ۸-۴
براي ايـن كـار در منـوي عمـودي          . كنيد سند خلاصه صادر     ،ي شده  اسناد قطع  يد براي توان  مياينك  

  كليـك كنيـد تـا فـرم     ي  سيستم بر روي منوي صدور سند كل و سپس بر روي گزينه        
 .زير در صفحه ظاهر شود

 

 
 

با ايـن كـار، فـرم زيـر در صـفحه ظـاهر              . كليك كنيد   بر روي كليد    براي صدور سند كل،     
 . شود مي
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در ايـن   يخ  ر تا تـا     از تاريخ  هاي  گزينهمنظور از   . مي شود محدوده تاريخي نمايش داده     در اين فرم،    

تاريخ شروع را سيسـتم بـر اسـاس اولـين           . استي صدور سند كل     اسناد برا تاريخي  محدوده  فرم،  
تـاريخ انتهـايي را   شـما بايـد   دهد و   نشان مي  ،سند دائمي كه بر روي آن سند كل صادر نشده است          

 .كنيدمشخص 

 . تا سند كل صادر شود كليك كنيد پايان، بايد بر روي كليد در 

ين كـار، پيغـام زيـر در صـفحه ظـاهر           با ا . كليك كنيد   ، بر روي كليد     براي حذف سند كل   
 . شود و شما بايد اين پيغام را تاييد كنيد مي

 

 
 

 بايـد تمـام     ، باشـد  وجود داشـته   در سيستم    ي اگر بعد از آن هم سند كل       ، براي حذف يك سند    : توجه
 .شوندد از آن حذف عاسناد ب

   كليـك  و براي چـاپ سـند بـر روي كليـد             كليد  بر روي   ،  براي مشاهده سند  
 . كنيد  كليكبر روي كليد براي طراحي شكل چاپ سند . كنيد

 كليـك   بـر روي كليـد      براي فيلتر كردن و محدود كردن سندهاي كل نمـايش داده شـده              

 .  كليك كنيدبر روي كليدهاي ه انجام شدبراي لغو فيلترهاي  .كنيد
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 :پنجمفصل 
 گزارشات سيستم حسابداري
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 و گزارشات تحليلي را بر اساس تراز يا گـردش            گزارشات تراز و دفاتر    توانيد  ميدر اين بخش شما     

 .شات تهيه كنيدرو گزا
 

 گزارشات حسابداري) ۱-۵
 و وجـود دارد  استاندارد در سيستم    به صورت  گزارشاتي است كه     ،شات حسابداري رمنظور از گزا  

تهيه گزارشات در منوي عمودي سيستم بـر         براي   . گزارشات معمول حسابداري است    ي  شامل همه 

بـا ايـن كـار، فـرم زيـر در           .  كنيد   كليك  ي    و سپس بر روي گزينه    گزارشات   روي منوي 
 .شود صفحه ظاهر مي
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 بدارياسناد حسا )۱-۱-۵
 گـزارش   ي  براي تهيـه  . اسناد حسابداري در واقع نمايشي از اسناد موجود در سيستم است          گزارش  

دو بـار كليـك      ،سـابداري  اسـناد ح   ي  ، بر روي گزينـه    فرم انتخاب گزارش  اسناد حسابداري بايد در     
 . با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. كنيد

 

 
 

گروهي از اسناد مورد نظرتان را چاپ   كليد كليك بر روي يد با توان ميدر اين فرم، شما 

 . زير در صفحه ظاهر مي شود ي پنجره با كليك بر روي اين كليد . كنيد
 

 
 

با ايـن كـار،     .  را تاييد كنيد   ن آ د و ي بر اساس شماره سند وارد كن       چاپ اسناد را   ي  محدودهشما بايد   
 .شوند مياسناد مورد نظر شما چاپ 
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يد، اسناد مورد نظرتان را فيلتر كنيد و فقـط آنهـا را مشـاهده               توان  مي   كليدبا كليك بر روي     
 .كنيد

 . را لغو كنيدند يا آييد فيلترتان را به عقب بازگردانتوان مي  استفاده از كليدهاي با 

روي سـند   بـر   بـراي ايـن كـار       . يد ريز اسناد را مشاهده كنيـد      توان  مي با كليك بر روي كليد      

 يـا آن كـه دو بـار بـر روي سـند               كليـك كنيـد    قرار گرفته و بـر روي كليـد          خود   مورد نظر 
 .نظر خويش كليك كنيد مورد

با كليـك   .  كليك كنيد  يد  كل سند قبل از چاپ و در نهايت چاپ يك سند بر روي              مشاهدهبراي  
 .زير در صفحه ظاهر مي شود ي كليد، پنجرهبر روي اين 

 

 
 

  كليك كنيـد تـا بتوانيـد پـيش نمـايش چـاپ را       شما در اين پنجره دوباره بايد بر روي كليد      

 .كنيد كليك ، بايد بر روي كليد شكل گزارش را تغيير دهيدبخواهيد اگر .مشاهده كنيد

 .، فرم زير در صفحه ظاهر مي شودليك كنيدك  كليد اگر بر روي 
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 تهيـه    Textفايـل   يـد   توان  مـي افزون بر ايـن،     . جا سند مورد نظر را چاپ كنيد      يد در اين    توان  ميشما  
 .نداريدرا امكان ايجاد تغيير در سند  ، اماكنيد

 گزارشات تراز )۲-۱-۵
ي گزارشات تراز، دوبار كليـك         گزينه  بر روي  فرم انتخاب گزارش  بايد در   تراز  براي تهيه گزارشات    

در اين جـا    . گزارش تراز ماهانه و گزارش تراز اسناد       : استاين گزارش خود شامل دو قسمت       . كنيد
 .شوند ميهر يك از اين موارد توضيح داده 

 
  گزارش تراز ماهانه

 اسـاس ترازهاي ماهانه اي بـر      براي شما ايجاد مي كند كه بتوانيد        گزارش تراز ماهانه اين امكان را       
ي گزارشـات تـراز در      با كليك بر روي گزينه     . داشته باشيد  تفصيل معين يا    ، كل ،هاي گروه  سرفصل

بـا  . شـوند   ي گزارش تراز ماهانه و تراز اسناد در صـفحه ظـاهر مـي               ، دو گزينه  فرم انتخاب گزارش  
 .ي گيردكليك بر روي گزارش تراز ماهانه، فرم زير در اختيار شما قرار م
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 :  زير استهاي اين فرم شامل گزينه
از اين گزينه براي گرفتن تـراز از        يد  توان  مي، شما    اگر سيستم داراي چند سال مالي باشد       : سال مالي 

 .كنيدهاي ديگر استفاده  سال
 .، تراز تهيه كنيدسند در سيستم ثبت شده استكه ماهي آخرين  تا يدتوان ميشما  : ماه

 .دهيدهاي گزارش را تغيير  تعداد ستونيد براساس نياز خود، توان ميما ش : نوع گزارش
 كـل  هـاي  حسـاب  اسـاس هـا بـر    معـين از  ، اگر اين گزينه فعال شـود   :  كل هاي  حسابچاپ به تفكيك    

 .تهيه مي شود گزارش  به آنها، مربوط
 .شود مياي جداگانه چاپ  هحهر معين در صف: چاپ در صفحات مجزا

 .شود مي دو ستون براي سند افتتاحيه ايجاد ، در تراز: احيه در ستون اولگذاشتن سند افتت
 دكـه خـو  ) سندهاي پايان سـال در ميان (شناسد   سند افتتاحيه ميبه عنوان سيستم سندي را     : توجه

 .آنها را صادر كرده باشد
 .مي گذارد سند افتتاحيه در گزارش تاثير هاي  مانده: با در نظر گرفتن سند افتتاحيه
 .مي گذاردش تاثير ر سند اختتاميه در گزاهاي  مانده: با در نظر گرفتن سند اختتاميه

 .مي شود صادر ها حساب تراز بر اساس سند بستن : ها حساببا در نظر گرفتن سند بستن 
بـدهكار يـا     هـاي   مانـده  .مـي شـود    تهيه   ها  حسابش بر اساس مانده     ر گزا : ش بر اساس مانده   رگزا

 .شود منعكس مي دو در تراز  هريا بستانكار 

 مـورد   هاي   از كدينگ  برخي گزارش تراز خود را بر اساس        توانيد  ميشما    استفاده از كليد    با  
 .خود در سطوح مختلف تهيه كنيدنظر 

اول ايـن    كليـد    .شـوند   مـي فعـال     كليـدهاي    ،ي تهيه كنيد  تفصيلاگر بخواهيد گزارش    
ماننـد  . ي تهيـه كنيـد    تفصـيل هـاي     بـر اسـاس سـرگروه      راخود  دهد كه گزارش     امكان را به شما مي    
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 ديبن ـ اين امكـان را بـه شـما مـي دهـد كـه گـزارش طبقـه         دوم نيز  كليد.  ... ياو ها  شركت ،اشخاص
  .ي را كامل كرده باشيدتفصيلطبقه بندي  ،در بخش تعريف كدينگتفصيلي را تهيه كنيد، البته اگر 

 .كنيد كليك كليد   گزارش بر رويمشاهده نيز براي پاياندر 
 

  گزارش تراز اسناد
 در  توانيـد   مـي  كـه شـما      تفـاوت  بـا ايـن      ،كنـد  ش تراز ماهانه عمل مي    رگزارش تراز اسناد مانند گزا    

 بـراي ايـن     . از اسناد تهيه كنيـد     مشخصي و ترازي بر اساس تعداد       كنيد اسناد خود فيلتر     ي  محدوده
ي   ي گزارشات تـراز و سـپس بـر روي گزينـه             ت حسابداري بر روي گزينه    اشكار بايد در فرم گزار    

 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. گزارش تراز اسناد كليك كنيد

 
 .كنيـد ي تهيـه    تفصـيل  معـين و     ،تراز اسناد را در سطوح كـل      يد  توان  ميلازم به توضيح است كه شما       

 . را مشخص كنيد آنبنابراين بايد در قسمت گزارش تراز، نوع

دهد كه بر اساس كدينگ خويش، فيلتر انجـام         سطر اول صفحه اين امكان را به شما مي          كليد  
 .دهيد

بنـدي   هـا و طبقـه      مربوط به گـروه    كليدهاي ، انتخاب كنيد  تفصيلش تراز را بر اساس      راگر شما گزا  
 .شوند ميي نيز فعال تفصيل
 . در سيستم تهيه كردهاي مختلف موجود توان گزارش تراز را بر اساس سال جا نيز مي در اين
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 كه در تراز شركت خواهنـد       يبراي محدود كردن اسناد   يد  توان  مي  سطر دوم صفحه،      از كليد   
با كليك بر روي اين كليد، فرم فيلتر و ترتيب اسناد در صفحه ظاهر مي شـود و                  . كنيد استفاده   ،كرد

 .كنيدمحدوده اسناد را بر اساس چند نوع شرط مشخص يد توان ميشما 
 

 
 

توان فيلتر كدينگ و اسناد را با هم فعال كرد و شرطي هم بر روي كدينگ و هم                   در اين نوع تراز مي    
 .بر روي اسناد اعمال كرد

 

  دفاتراتگزارش )۳-۱-۵
 گردش يـك حسـاب      يدتوان تر مي ادر گزارش دف  . كنيد گزارش دفاتر را تهيه      يدتوان  مي قسمت،در اين   

گردش يـك حسـاب را بـراي    يد توان ميحقيقت، شما در اين قسمت، در  .كنيد تا سال تهيه   ،  را از سال  
 .كنيدچند سال متوالي تهيه 

 گردش يك حساب را بـراي       ، شماره سند يا تاريخ    هاي   با استفاده از  گزينه     يدتوان در اين گزارش مي   
 .كنيد تاريخي تهيه ي چند سند يا براي يك محدوده

با اين . ي گزارش دفاتر كليك كنيد    بر روي گزينه   گزارشفرم انتخاب   براي تهيه اين گزارش، بايد در       
 .كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود
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 تهيـه  گـزارش  ،گـردش كـدام حسـاب   بـراي  كه تعيين كنيد   توانيد  مي  كليد  با استفاده از    شما  
گـامي  يـد هن  توان  مـي ،  هـا   حسـاب  سند افتتاحيه و سند اختتاميه و يا سند بستن           هاي  گزينهاز   .كنيد مي

 اسناد ياد شده را در گردش دفاتر تاثير دهيد و بر اسـاس آنهـا                هاي  ماندهكنيد كه بخواهيد    استفاده  
 .ش تهيه كنيدرگزا

فقط از اسناد قطعي شده     گزارش دفاتر را    دهد كه     مي امكان را  اين   شما به   :  فقط اسناد قطعي   ي  گزينه
 .ديتهيه كن

 بنابراين در قسـمت  .نيدي تهيه كتفصيل معين و يا ،كل ، بر اساس روزنامهيدتوان ش دفاتر را ميرگزا
 .گزارش دفتر، بايد نوع آن را تعيين كنيد

 دفتر روزنامه كـل و  دفتـر   هاي  با استفاده از گزينه    د، تهيه كني  راگزارش دفتر روزنامه    بخواهيد  اگر  
 .كنيدتهيه بر اساس گردش كد كل يا معين را  گزارش دفتر روزنامه يدتوان مي، روزنامه معين

 گزينـه دفتـر روزنامـه كـل         د،ش روزنامه را براساس دفتر روزنامه كل تهيـه كني ـ         رگزابخواهيد  اگر  
ه اگر حساب كلي در يك روز بيش از يـك گـردش داشـت             در اين گزارش،     .شود  خلاصه نيز فعال مي   

 .ودش جلوگيري ميتكرار آنها بدين ترتيب از و داده مي شود ها نمايش   گردشي  ماندهباشد،
 

 گزارشات آناليز اسناد )۴-۱-۵
 . توضيح داده خواهد شدها حسابدر قسمت مرور اين گزارش، 
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  گزارشات تعدادي )۵-۱-۵
بـه  توانـد ويژگـي تعـدادي         هر معين مي   ،گفته شد ) معين (ها  حساب كه در قسمت تعريف       گونه همان

ها ستوني بـاز     سته از معين  در اسناد براي اين د    با برخورداري از اين ويژگي،      . خود اختصاص دهد  
يـد بـراي ايـن      توان  مـي ، در اين جا     حال. د اختصاص دهي  ، تعداد به آن معين  يد  توان  ميو شما   د  وش مي

 .تهيه كنيد گزارش تعدادي معين ها،
 

  گزارش دفتر تعدادي
هايي شـركت    معيندر اين گزارش     با اين تفاوت كه      ،است ترامانند گزارش دف  هگزارش دفتر تعدادي    

 . كه ويژگي تعدادي داشته باشندنندك مي
 ، اگر معيني بدهكار شـده باشـد  .شود ميدر گزارش تهيه شده نيز ستوني براي تعداد در نظر گرفته            

 خاصيت كاهنـده    ،آن، ستون تعدادي     خاصيت افزاينده و اگر بستانكار شده باشد       ،تعدادي آن ستون  
 نيز جمع جبري تعداد و مانده ريـالي آن          نپايا در   .خواهد داشت و در پرانتز نمايش داده خواهد شد        

 .ش داده خواهد شديمعين نما
ي گـزارش تعـدادي و سـپس بـر روي       بر روي گزينهفرم انتخاب گزارش براي تهيه اين گزارش در      

 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. ي دفتر تعدادي كليك كنيد گزينه
 

 
 

موجود در اين فرم،  يها ديگر گزينه .ي تهيه كنيدتفصيل و يا  بر اساس معينتوانيد مياين گزارش را    
 . خواهد داشت،ش دفاتر آمده استر مشابه آنچه در گزاخاصيتي

 
  گزارش تراز تعدادي

ي خواهـد بـود كـه ويژگـي         هـاي   كه تراز معين  تفاوت   با اين    ،در واقع همان گزارش تراز ماهانه است      
 .دارندتعدادي 
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ي گزارش تعدادي و سپس بـر روي           بر روي گزينه   فرم انتخاب گزارش    اين گزارش در   ي  براي تهيه 
 .شود با اين كار فرم زير در صفحه ظاهر مي. ي گزارش تراز تعدادي كليك كنيد گزينه

 

 
 

 گزارش دفتر تعدادي تحليلي
تهيـه  ي  تفصـيل گزارشي است كه بر اساس ارتبـاط معـين و           گزارش دفتر تعدادي تحليلي،     منظور از   

ارتبـاطي كـه در     ( .هاي مرتبط با هم شركت دارند      يتفصيلهم  ها و    در اين گزارش هم معين     .شود مي
 .)ي تعريف شده استتفصيلهنگام تعريف كدينگ معين با انواع 

معـين  تعـدادي بـه   با اين حال كه ويژگي تهيه كنيد،  ي  تفصيلشي تعدادي بر حسب     ر گزا داگر بخواهي 
 .ه كنيداختصاص دارد، بايد از اين قسمت استفاد

ي گزارش تعدادي و سـپس بـر           بر روي گزينه   فرم انتخاب گزارش   اين گزارش، بايد در      ي  براي تهيه 
 .شود با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي. ي گزارش دفتر تعدادي تحليلي كليك كنيد روي گزينه

 
 

ي تفصـيل  فرض كنيد كه معين موجودي كالاي داراي خاصيت تعدادي اسـت و ايـن معـين بـا گـروه            
انـواع  قسـمت   را در     و بايـد آن    سـت نياين گروه در سيسـتم موجـود        ( ها در ارتباط است      موجودي

تواند داراي چندين كد باشد و در هنگـام ثبـت سـند بـر          ي مي تفصيلاين گروه    .)ي تعريف كرد  تفصيل
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 يـا   ي مربوط به خود ثبـت بـدهكار       تفصيل با كد    ،هشدكه چه نوع موجودي وارد يا خارج         اساس اين 
 . استشدهبستانكار 

 معـين موجـودي كـالا و يـك موجـودي خـاص       كه نشان دهد  د  يگزارشي تهيه كن  اگر بخواهيد    اينك،
 : ، بايد به ترتيب زير عمل كنيد داشته استي را از نظر تعداد و ريالهاي چه ورود و خروج) يتفصيل(
 

 پنجره اي كـه بـه شـكل    در.  كليك كنيدسپس بر روي كليد  سطح اول را معين انتخاب كنيد و        
 . زير باز مي شود، بر روي سطح اول كليك كنيد

 
 

شما بايد بر   . ، نمايش داده مي شود     سطح اول كدينگ معين    ،  چون سطح اول معين انتخاب شده است      
 . كليك كنيد سپس بر روي كليد . شودكد موجودي كالا كليك كنيد تا انتخاب روي 
 اگر كـد    .ي را خواهيد ديد   تفصيل كليك بر روي سطح دوم كدينگ         با ،سطح دوم را انتخاب كنيد    حال،  

 ي  محـدوده  از   خواهيد  مي اگر   .آن كد كليك كنيد تا انتخاب شود      مورد نظرتان است، بر روي      خاصي  
 بدين ترتيب كه كـد      . از كد تا كد استفاده كنيد      ي  از گزينه يد  توان  ميتهيه كنيد،   ش  ر گزا ،متوالي كدينگ 

ــدايي ــايي رابت ــد و  و انته ــد  ا وارد كني ــر روي كلي ــد ب ــك كني ــال .   كلي ــد ح ــر روي كلي  ب

 . كليك كنيدكليد  براي مشاهده گزارش بر روي .كليك كنيد  
 ،يتفصـيل يـك از كـدهاي       معين موجودي كالا با كدام    تهيه كنيد كه نشان دهد      گزارشي  بخواهيد  اگر  

تاييـد پـاييني    ، بر روي كليد      معين بعد از انتخاب سطح اول يا همان      ، بايد   گردش تعدادي داشته است   
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ي در ايـن  تفصـيل  بـدين ترتيـب كـل كـدينگ     .ي صـرف نظـر كنيـد      تفصيلز فيلتر كردن    اليك كنيد و    ك
 .شود آورده ميگزارش 

 .ي يا همان ريز موجودي كالاي شما با چند معين در ارتباط اسـت             تفصيلحال فرض كنيد كه كدينگ      
اگر بخواهيد گزارشي تهيه    ) فروش و يا برگشت از فروش     با معين موجودي كالا و      به عنوان مثال،    (

، بايد هايي و چه مقدار گردش داشته است شما با چه معينمورد نظر ي تفصيلكد نشان دهد كنيد كه   

فيلتـر  با اين كار، در فرم . كليك كنيد  سپس بر روي كليد  انتخاب كنيد و   تفصيلسطح اول را    
 .د بودخواه  و سطح دوم معينتفصيلسطح اول 

 
 گزارش تراز تعدادي تحليلي

 بـدهكار و    قلـم  بـه    قلـم  بدين معني كه     ،ش تهيه شده بر اساس ريز گردش بود       ر گزا ،در قسمت قبلي  
يد از  توان  ميگزارش تهيه كنيد،    مانده تحليلي   بخواهيد فقط از    اگر  اما  . بستانكار در گزارش آمده بود    

 .گزارش تراز تعدادي تحليلي استفاده كنيد
ي گزارش تعدادي و سپس بـر روي           بر روي گزينه   فرم انتخاب گزارش   اين گزارش در     ي  هيهبراي ت 
 در  گـزارش تعـدادي تـراز تحليلـي       با اين كار، فـرم      . ي گزارش تراز تعدادي تحليلي كليك كنيد        گزينه

 .شود صفحه ظاهر مي

 
 

 .استي تحليلي گزارش دفتر تعدادچگونگي تهيه گزارش در اين جا، همچون تهيه گزارش در قسمت 
 

 رشات تحليلياگز )۶-۱-۵
ي تفصـيل  كه بر اساس ارتباط معين و سطوح مختلف          هستند گزارشاتي   ،منظور از گزارشات تحليلي   

 .دنشو ميتهيه 
مثـال بـه توضـيح      دو  ن  همـي  بر اساس     و شود  مي آورده مثال براي گزارشات تحليلي      دوجا   در اين 
 .مبادرت مي شودشات رهاي مختلف گزا بخش
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ي ماننـد اشـخاص و      تفصـيل رض كنيد كه معين بـدهكاران تجـاري بـا چنـد گـروه               ف : مثال اول  )فال
 يتفصـيل هـا در سـطح       پس مانده اين معين از گردش اشخاص و شـركت         ،  ها در ارتباط است    شركت

 .تشكيل شده است
كه اين   ن و يا اي    است ها تشكيل شده   يتفصيل اين معين از گردش كدام        ماندهدانيد   ب دحال اگر بخواهي  

 .استفاده كنيدگزارش تحليلي از  بايد ،معين با يك شخص يا شركت خاص چه گردشي داشته است
. ت تحليلي كليك كنيـد    اي گزارش    بايد بر روي گزينه    فرم انتخاب گزارش   اين گزارش در     ي  براي تهيه 

 .كنيد بايد سطح اول گزارش را معين انتخاب ،براي اين نوع گزارشات
 
ماننـد بـدهكاران   ( .ي اشخاص با چند معـين در ارتبـاط اسـت   تفصيلفرض كنيد گروه     :  مثال دوم  )ب

كـه   ي شخص ـ)هـا   بستانكاران تجاري و غير تجاري و تنخواه گـردان   ، بدهكاران غير تجاري   ،تجاري
 .شته باشدا سند دياد شده،هاي  تمام معينممكن است با  است كاركنان شركت جزو

 بـدهكار يـا   بـه چـه ميـزان     دكه بداني  براي اين ، كند تصفيهت   با شرك  بخواهدي   شخص حال، اگر اين  
 .نيدش استفاده كر بايد از اين گزا،استخواه وي چقدر ن تي بستانكار است و مانده

 بايد گزارش تحليلي تراز ماهانه تهيه       ، مشاهده كنيد،   مانده را صرف نظر از گردش آن        اگر بخواهيد 
  .دكني
تـاريخ شـروع و   يـد  توان مـي ، دي ـ تاريخي خاصي تهيـه كن ي دودهحد گزارش خود را در م   ي بخواه اگر

 خاصي از ي در محدودهاگر بخواهيد . بر اساس آن گزارش تهيه كنيدد و يتاريخ انتها را مشخص كن   
نيـز  حسـاب   اگـر گـردش      .استفاده كنيد گزارش تحليلي تراز اسناد     ، گزارش تهيه كنيد، بايد از       اسناد

 .بهره گيريدارش تحليلي دفاتر گزاز بايد است، مهم برايتان 
 

 گزارش تحليلي تراز ماهانه
ي گزارشـات      بـر روي گزينـه     فرم انتخـاب گـزارش    ي گزارش تحليلي تراز ماهانه بايد در          براي تهيه 

بـا ايـن كـار، فـرم گـزارش      . ي گزارش تحليلي تراز ماهانه كليك كنيد تحليلي و سپس بر روي گزينه     
 .ما قرار مي گيردتحليلي تراز ماهانه در اختيار ش
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 . در اين گزارش فقط مانده ها نمايش داده خواهند شد،طور كه گفته شد همان

 سپس بر روي كليد      و   د گزارشي از مثال الف بايد سطح اول را معين انتخاب كني           ي  براي تهيه 
 .كليك كنيد تا فرم فيلتر و ترتيب اسناد در صفحه ظاهر شود

 

 
 

سـپس حسـاب معـين مـورد نظـر را            .كنيـد  كليـك سطح اول   حساب  كد  ي   بر روي گزينه  جا   در اين 
 .ش انتخـاب شـود    ر براي گزا  موردنظرتان تا معين    كنيدكليك    انتخاب كنيد و بر روي كليد       

كد بر روي  سپس. دكد حساب سطح دوم كليك كنيي  گزينهر روي بي تفصيل بايد براي انتخاب ،حال
در پايـان بـر روي كليـد         .كنيدكليك    بر روي كليد     و بعد    كنيدكليك  نظرتان  ي مورد   تفصيل

 .كنيدكليك   

 كليك كنيد تا گزارش مورد نظر شـما بـر            گزارش خود، بر روي كليد       ي  مشاهده براي   اينك،
 . اين گزارش را ذخيره يا چاپ كنيدتوانيد مي شما. ظاهر شودروي صفحه 

 
مانـده يـك معـين خـاص از          كه نشان دهد     لازم به توضيح است كه اگر بخواهيد گزارشي تهيه كنيد         

 بـا ايـن     . از انتخاب كد حساب سطح دوم خودداري كنيد        ،هايي تشكيل شده است    يتفصيلگردش چه   
 .در نظر مي گيردها را  يتفصيلكل براي تهيه گزارش كار سيستم 
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 . كليـك كنيـد    سپس بر روي كليـد       انتخاب كنيد و     تفصيل ابتدا سطح اول را      ،نيز براي مثال ب  
شخص مورد نظـر را     يد  توان  ميمشاهده مي كنيد و     ي  تفصيلجا شما كد حساب سطح اول را         در اين 

هاي مورد نظر چه گردشي داشته  اين شخص با معينبدانيد كه آن براي اينك،  .يين و انتخاب كنيدعت
 سـپس . تخـاب كنيـد   ن را ا  مورد نظر هاي   بر روي كد حساب سطح دوم كليك كنيد و معين         ، بايد   است

 .گزارش را تاييد و اجرا كنيد
هايي ثبت حسابداري خـورده    ي با چه معين   تفصيليك  بخواهيد گزارشي تهيه كنيد كه نشان دهد        اگر  
پس از انتخاب تفصيلي مـورد نظـر بـر    . رد شويد كد حساب سطح دوم را فيلتر نكنيد و از آن         ،است

يك سطح براي سيستم    فيلتر نكردن   لازم به توضيح است كه      . كليك كنيد   روي كليد   
 .است انتخاب كل كدينگ آن سطح معنيبه 
 

 گزارش تحليلي تراز اسناد
، بايـد از گـزارش تحليلـي تـراز     گزارش بر اساس محدوده اسنادتهيه  براي ،كه گفته شد  گونه   همان

ي گزارشات تحليلي و      بر روي گزينه   فرم انتخاب گزارش   براي اين كار، بايد در       .اسناد استفاده كنيد  
با اين كار، فرم گزارش تحليلـي تـراز         . ي گزارش تحليلي تراز اسناد كليك كنيد        سپس بر روي گزينه   

 .اسناد در صفحه ظاهر مي شود
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ماننـد بخـش گـزارش      (براي فيلتـر كـردن كـدينگ        سطر اول اين فرم،       يد از كليد    توان  ميشما  
 .استفاده كنيد )تحليلي تراز ماهانه

از آنهـا اسـتفاده نكـرده ايـد، توضـيح داده            ه تـا كنـون در گزارشـات قبلـي           ي ك هاي  جا گزينه   در اين 
 . شوند مي

 و از آوردن مانـده    شـوند   مـي آورده   يا قطعي شـده در گـزارش         يفقط اسناد دائم  : فقط اسناد قطعي  
 .شود ميري ا خودد،اسنادي كه وضعيتي غير از قطعي دارند

 .شوند مي، در گزارش آورده ر نباشدي كه مانده آنها صفهاي حساب :  با ماندههاي حساب
 يـا بـا سـطح    ،هـايي كـه مانـده صـفر داشـته باشـند        حتي آن دسـته از معـين     : گزارش تحليلي جامع  

 .شوند مي، در گزارش آورده ها نيز در ارتباط نباشند يتفصيل
 .شوند ميآورده در گزارش  كدينگ كل نيز : گزارش در سطح كل

 

با اين كار فرم فيلتـر      . كنيد كليك   ن صفحه پايي بر روي كليد    بايد  براي انتخاب محدوده اسناد     
 .و ترتيب اسناد در صفحه ظاهر مي شود

 
 

بر اساس تاريخ يا     مورد نظرتان را     ي  محدودهد  يتوان ميكنيد،   همان گونه كه در فرم بالا مشاهده مي       
 . تهيه كنيدخود را بر اساس آنزارش گد و يشماره عطف و فرعي يا شماره اسناد انتخاب كن
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 ايـن   سـند،  صد   ميان تاريخي ده روز يا      ي   در محدوده  ،هاي الف و ب     براي مثال  بخواهيدفرض كنيد   
با استفاده از اين فرم، محدوده مورد نظرتان را تعيين كنيد و كار بايد     براي اين  ،گزارش را تهيه كند   

 . كليك كنيد تا گزارش تهيه شودپس از تاييد آن بر روي كليد 
 

ي يـا طبقـه بنـدي       تفصـيل بـراي فيلتـر كـردن در سـطح گـروه            يد  توان  مي  ليدهاي  از ك 
البته بايـد يـادآور شـد       . تر فيلتر كنيد   يد سريع توان  ميبا استفاده از اين كليدها      . استفاده كنيد ي  تفصيل

ي تفصـيل  و طبقـه بنـدي       هـا   حسابرا در بخش      بايد آن  ،يتفصيلبندي    طبقه كليدبراي استفاده از    كه  
 .ف كرده باشيدتعري
و از  ارسـال    Excelمحـيط   گزارش تهيه شده را بـه       كه  دهد   ميبه شما   اين امكان را      كليد  

انجـام عمليـات بـالا بـر روي كليـد            براي ارسال گزارش خود بعـد از         . استفاده كنيد  Excelامكانات  
 .فرم ارسال اطلاعات در صفحه ظاهر شودكليك كنيد تا   
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گرفتـه ايـد، در     براي گزارش خود در نظر      را كه    عنواني   سپس كنيد و    وارد را   )لنام فاي (نام پرونده   
 .قسمت عنوان وارد كنيد

 ي   داراي همـه   Excel يعني گزارش ارسالي به      هستند،ها انتخاب شده      گزينه ي  ابتدا همه در اين فرم،    
روي آن كليـك    ر  ب اگر به فيلدي احتياج نداريد       .استبخش فيلدهاي انتخاب شده     در   موجودفيلدهاي  

فيلدهاي موجـود انتقـال دهيـد تـا در گـزارش منظـور       قسمت را به  آن  <استفاده از كليد    كنيد و با    
 .نشود

استفاده با  و   بر روي فيلد مورد نظر خود كليك كنيد          ،يين كنيد عاگر بخواهيد تقدم و تاخر فيلدها را ت       

بـر  ارسـال گـزارش     ايان، براي   در پ .  كنيد جا  به  جا فيلدهاي ديگر    ميانرا   ن آ هاياز كليد 
 .كليك كنيد  روي كليد 

 
 گزارش دفتر تحليلي

نياز داشته باشـيد،    به ريز گردش    ي كه   هاي الف و ب در صورت      مثالبراي   گزارش   ي   تهيه به منظور 
 بـر روي  فـرم انتخـاب گـزارش     بـراي ايـن كـار، بايـد در          . بايد از گزارش دفتر تحليلي استفاده كنيد      

ي گزارش دفتر تحليلي كليك كنيد تا فـرم گـزارش           تحليلي و سپس بر روي گزينه     گزارشات  ي    گزينه
 .دفتر تحليلي در صفحه ظاهر شود

 

 
 

 محـدوه تـاريخي يـا اسـنادي         ،   شماره سند و تاريخ    هاي   با استفاده از گزينه    توانيد  ميجا نيز    در اين 
 . كنيدتعيينبراي گزارش 



 

   81 

 فصل پنجم/حسابداري ماليهنماي كاربري سيستم   را                     همكاران سيستم                                                                                 
 

با استفاده از گزينه از سال  تـا سـال بـراي چنـد سـال                 ا  يد اين گزارش ر   توان  ميافزون بر اين، شما     
 .كنيدمالي متوالي تهيه 

فيلتـر را اعمـال     همان گونه كه در بـالا گفتـه شـد،           سطح اول را معين انتخاب كنيد و        براي مثال الف    
فيلتـر را بـر روي       قبلـي    هـاي   همانند قسـمت   انتخاب كنيد و     تفصيلبراي مثال ب سطح اول را        .كنيد

 .كنيدد اعمال كدينگ خو

ي يـا طبقـه بنـدي       تفصـيل بـراي فيلتـر كـردن در سـطح گـروه            يد  توان  مي  از كليدهاي   
البته بايد يـادآور شـد      . يد سريع تر فيلتر كنيد    توان  ميبا استفاده از اين كليدها      . استفاده كنيد ي  تفصيل

ي تفصـيل ه بنـدي     و طبق ـ  هـا   حسابرا در بخش      بايد آن  ،يتفصيلبندي    طبقه كليدبراي استفاده از    كه  
 .تعريف كرده باشيد

 .داردرا ها در گزارش   معيني  كليهآوردنش تحليلي جامع همان خاصيت رجا نيز گزينه گزا در اين
 

 گزارش اقلام تطبيق شده تحليلي
جـا توضـيح      ولـي در ايـن     ، بيشتر آشنا خواهيد شـد     ها  حساببا مفهوم اين گزارش در بخش مرور        

 بـر روي  فـرم انتخـاب گـزارش    ايـن گـزارش در     ي  براي تهيه . شود آورده مي مختصري درباره آن    
بـا  . ي گزارش اقلام تطبيق شده تحليلي كليك كنيـد  ي گزارشات تحليلي و سپس بر روي گزينه  گزينه

 .اين كار، فرم گزارش تحليلي اقلام تطبيق يافته در صفحه ظاهر مي شود
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 ي  شـيوه  و اسناد دارد كه      ها  حسابرهايي براي    و فيلت  شود  مياين گزارش نيز بر اساس اسناد تهيه        
 . قبلي استهاي با آنها همچون گزارشكار 

توانند داراي ويژگي تعهـدات پرداختنـي و دريـافتني          ها مي   معين ،شدگفته  در بخش تعريف كد معين      
د و در   وش ـ  دو قلم تـاريخ پيگيـري و شـماره پيگيـري اضـافه مـي               ، در اين صورت در اسناد     .باشند

 .دكني) پاس( آنها را با هم دستي يا اتوماتيك آناليز يدتوان ميشما  ها حسابور قسمت مر
 اين ويژگـي بـراي   دانيد مي كه    گونه همان .تهيه كنيد  گزارش   ،از اقلام پاس شده   يد  توان  ميجا   در اين 

تـوان    مي ،ي بر قرار شده است    تفصيل ولي با توجه به ارتباطي كه بين معين و           شود  ميمعين تعريف   
 .ي نيز تعميم دادتفصيلن خاصيت را با استفاده از كدينگ معين به اي

 و شما نيز در قسمت است معين اسناد در جريان وصول شما داراي اين ويژگي           به عنوان مثال، اگر   
ي حساب جـاري نيـز   تفصيل اين معين با گروه .را انجام داده ايد  عمليات آنها  حساباسناد و مرور    

 .استدر ارتباط 
 بـا توجـه بـه يـك         وايـن معـين     ) پاس شده ( گزارشي بر اساس اقلام آناليز شده        اگر بخواهيد اينك،  

پـاس  هاي بـه حسـاب واگـذار شـده        كدام اقلام از چك    تهيه كنيد تا به شما نشان دهد         حساب جاري 
اعمـال  ) تفصـيل ( و فيلتر را با توجه به حسـاب جـاري            كنيدسطح اول را معين انتخاب      ، بايد   اند شده
 .كنيد

 
 

 گزارش اقلام تطبيق نشده تحليلي
براي تهيه اين گزارش بايد در فرم انتخاب گـزارش بـر روي گزارشـات تحليلـي و سـپس بـر روي                       

گزارش تحليلـي اقـلام تطبيـق       با اين كار، فرم     . بيق نشده تحليلي كليك كنيد    طي گزارش اقلام ت     گزينه
 .نشده در صفحه ظاهر مي شود
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اقـلام بـاز يـا       گزارش   ي  اما  نتيجه  . اقلام تطبيق شده تحليلي است    ش  گزاردرست مانند   اين گزارش   
 .استآناليز نشده 

 
 تر قانونياگزارش دف )۷-۱-۵

سـندهاي  ، براي اين اسناد قطعي شده،       در قسمت اسناد كل   يد  توان  مي اسناد، شما    قطعي شدن پس از   
ش رگـزا ، بايـد از     تهيـه كنيـد    اگر بخواهيد از اين اسناد كل دفتر روزنامه يا كل            .كنيدخلاصه صادر   

ي گزارش دفتر      براي اين كار، بايد در فرم انتخاب گزارش، بر روي گزينه           .كنيداستفاده  وني  ندفتر قا 
 .با اين كار، فرم گزارش دفتر روزنامه قانوني در صفحه ظاهر مي شود. قانوني كليك كنيد

 

 
 

 كليك كنيد   كليد   بر روي    .كنيد  موارد مختلف تهيه   اساستوان بر    گزارش دفتر روزنامه را مي    
 .و ترتيب اسناد در صفحه ظاهر شودفيلتر فرم تا 
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 شـماره سـند كـل يـا بـر اسـاس كـد و عنـوان                  ،توان بر حسـب تـاريخ سـند كـل          اين گزارش را مي   

 همان ابتـدا بـر روي كليـد         فيلتر اعمال نكنيد و از      يد  توان  ميالبته  . كنيدهاي كل تهيه     سرفصل
 . تهيه مي شودتمام اسناد كل گزارشاز صورت  ر اين د.كليك كنيد

 

 گزارش خلاف ماهيت مانده) ۸-۱-۵
 .اسـت  معين براي آنها ماهيت بدهكار يـا بسـتانكار در نظـر گرفتـه شـده                  هاي  حسابتعريف  هنگام  

 ، سند كل و سندهاي پايان سال      صدورقبل از   د، بايد   اگر حسابي خلاف ماهيت داشته باشي     بنابراين،  
 .كنيداصلاح  آنها را

 خـلاف ماهيـت طـي    هـاي  حسـاب با استفاده از اين گزارش و گـزارش      يد در هر زماني،     توان  ميشما  
 .كنيد خلاف ماهيت پايان دوره و طي دوره را مشخص هاي حسابدوره، 

 خلاف ماهيـت   هاي  ي گزارش حساب     اين گزارش در فرم انتخاب گزارش بر روي گزينه         ي  براي تهيه 
 .نيد تا فرمي با همين نام در صفحه ظاهر مي شودپايان دوره كليك ك
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 در اين گـزارش،     .دهد  نشان مي  تهيهدر تاريخ   را  ي خلاف ماهيت    تفصيل معين و    هاي كد ،اين گزارش 
در . شـود   نمـايش داده مـي  گـزارش تهيـه  در تـاريخ    ماهيت حساب و مانـده آن ،براي آگاهي بيشتر 

اسـتفاده  خـاص    هـاي   حدود كردن و پيدا كـردن حسـاب       براي م   توانيد از كليد      مينيز  جا،   اين
 .كنيد

 

  خلاف ماهيت طي دورههاي حسابگزارش  )۹-۱-۵
بـراي  . طي دوره را در زمان تهيه گزارش، نشان مي دهـد           خلاف ماهيت    يها  حساباين گزارش نيز    

 خـلاف ماهيـت   هـاي  ي گزارش حسـاب  تهيه اين گزارش بايد در فرم انتخاب گزارش، بر روي گزينه     
 .طي دوره كليك كنيد تا فرمي با همين نام در صفحه ظاهر شود
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 خلاف ماهيت و اسنادي كه بر اساس آنهـا ايـن حسـاب خـلاف ماهيـت              هاي  حساب ،در اين گزارش  
اسـنادي كـه    قسمت بالاي اين فـرم،      با كليك بر روي يك معين در        . داده مي شود  نمايش  ،  شده است 

 ريـز  مشـاهده  بـراي  .شـوند  مـي داده نمـايش  فرم پايين مت ، در قس  باعث اين خلاف ماهيت شده اند     
 .كليك كنيد  ، بايد بر روي كليد سند

  .نيـد هـاي مـالي گذشـته گـزارش تهيـه ك            بر اساس سال مالي فعال يا سـال        يدتوان جا نيز مي   در اين 
شـود  كنيد تـا مشـخص    زمان تهيه گزارش را تعيين ، با استفاده از گزينه تا تاريخ  يدتوان همچنين مي 

 .گزارش شما بايد تا چه تاريخي تهيه شود
 

  گزارش اعلاميه بدهكار و بستانكار)۱۰-۱-۵
.  بدهكار و بستانكار صادر كـرد ي  اعلاميهها حسابتوان براي گردش   مي ها  حسابدر قسمت مرور    

 .كنيدتهيه را در اين قسمت گزارشات آن صورت پذيرفته باشد، مي توانيد اين كار اگر 
 .شوند اعلاميه ها فقط براي سطح چهارم صادر مي باشيد كه توجه داشته
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 گزارش اقلام تكراري در اعلاميه ها
 همان اعلاميـه از روي اشـتباه يـا      دوباره و   شود بدهكار يا بستانكاري صادر      ي   اعلاميه ممكن است 
. كنيـد ه هـا تهي ـ  گزارشي از اين نوع اعلاميـه     مي توانيد   در اين بخش    . شود صادر   دوبارهبراي تاكيد   

ي گزارشـات اعلاميـه بـدهكار و بسـتانكار و      براي اين كار، در فرم انتخاب گزارش بـر روي گزينـه    
ي گزارش اقلام تكراي در اعلاميه ها كليك كنيد تا فرمي به همين نام در صفحه              روي گزينه   سپس بر 

 .ظاهر شود
 

 
 

 و شرح سند آن تفصيل ،) بستانكاربدهكار يا( نوع اعلاميه    ، تاريخ آن  ،شماره اعلاميه در اين گزارش    

بـرايش  ي كـه اعلاميـه       تفصـيل  مي توانيد با اسـتفاده از كليـد         جا    در اين  .مي شود  داده   نشان
 .را بيابيديا تاريخ اعلاميه شده صادر 

 
 

 گزارش كنترلي اعلاميه هاي صادره 
 در فـرم انتخـاب       اين گـزارش   ي   براي تهيه  .دهد  نشان مي هاي صادر شده را      اين گزارش كل اعلاميه   
ي گـزارش     ي گزارشات اعلاميه بدهكار و بستانكار و سپس بـر روي گزينـه              گزارش بر روي گزينه   

 .كنترلي اعلاميه هاي صادره كليك كنيد تا فرمي به همين نام در صفحه ظاهر شود
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 گزارش شماره اسناد قطعي) ۱۱-۱-۵
را در  ...  شماره عطف و تاريخ سند و       اصلي و  ي   شماره به صورت اين گزارش ليستي از تمام اسناد       

 . دهد اختيار شما قرار مي
هـاي اسـناد     بـا روكـش   را   ليست   اينتواند    كاربر مي  .كند ميقطعي تهيه   اين گزارش ليستي از اسناد      

 .، آن را برطرف كندتا اگر اختلافي موجود استكنترل كند خود 
 

  گزارشات شش سطحي)۱۲-۱-۵
فـرض كنيـد عوامـل هزينـه ماننـد حقـوق و              .ال آورده مـي شـود     وضيح اين گزارش، يك مث ـ    براي ت 

 ،)يتفصـيل (مراكـز هزينـه در سـطح چهـارم          بـه گونـه اي كـه        . دستمزد در معين تعريف شده باشد     
 .قراردادها در سطح پنجم و پروژه ها در سطح ششم تعريف شده باشد

 ۱ جـذب مركـز هزينـه      ،يچقدر از حقوق پرداخت   نشان دهد   كه  تهيه كنيد   گزارشي  د   اگر بخواهي  ،حال
شـش  گزارشـات   ، شـده اسـت، بايـد از          در حال فعاليت اسـت     ۳ و پروژه    ۲كه بابت قرارداد شماره     

 .سطحي استفاده كنيد
تهيـه   بـه  نيـاز اگـر  . از گزارش تراز شش سطحي استفاده كنيـد    ، بايد   يده باش  به مانده داشت   نيازاگر  

از گزارش تراز اسناد شش سطحي استفاده       ه باشيد، بايد  گزارش در محدوده خاصي از اسناد داشت      
 .استفاده كنيدگزارش دفاتر شش سطحي ه باشيد، بايد از  به گردش داشتنيازاگر  .كنيد
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شما در اين گزارشات مي توانيد  با اين تفاوت كه     هستند،   گزارشات تحليلي    ندهماننيز  اين گزارشات   
 بايـد در فـرم انتخـاب گـزارش بـر روي             براي تهيه اين گزارش،   . كنيدفيلتر را در شش سطح اعمال       

ي گزارش تراز تحليلي شش سطحي        ي گزارشات تحليلي شش سطحي و سپس بر روي گزينه           گزينه
 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. كليك كنيد

 

 
 

 كنيد، چگونگي تهيه گـزارش در تهيه ) تراز يا مانده (چه نوع گزارشي    بخواهيد  كه    توجه به اين   ونبد
 .اين قسمت نيز همچون گزارش هاي قبلي است

سطح پـنجم و الويـت چهـارم را     را  اولويت سوم   ،  سطح چهارم را   اولويت دوم    ،معينرا  اول  اولويت  

هـاي انتخـاب     كليك كنيد و بر اساس اولويت       سپس بر روي كليد     سطح ششم انتخاب كنيد و      
 . كدهاي مورد نظر خود را انتخاب و تاييد كنيد،شده
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 .كليك كنيد بر روي كليد براي اجراي گزارش پايان، در 

چگونگي كـار بـا ايـن    . كنيد استفاده Excelمحيط  براي ارسال گزارش به    مي توانيد  از كليد   
 .است در گزارشات تحليلي تراز اسناد Excelارسال به قسمت، همچون 

 

 گزارشات سهم بري)۲-۵
 سـهم هـر گـردش     ،يتفصـيل سـاس ارتبـاط معـين و        بر ا  گزارشاتي هستند كه     ،گزارشات سهم بري  

 براي روشن تر شدن مطلـب، در        .كند و يا بر عكس      تعيين مي  ،ي را در تشكيل مانده يك معين      تفصيل
 .اين جا يك مثال، آورده مي شود

ي آن  تفصـيل كه  در سيستم تعريف مي شود       حقوق و دستمزد     ي  هزينهي به نام    معينبه عنوان مثال،    
ي را در   تفصـيل  كه سهم ريـالي هـر        تهيه كنيد كه يك گزارش ماتريسي      براي اين  .استمراكز هزينه   

توان براي   اين مثال را مي    .نشان دهد، بايد از اين گزارش استفاده كنيد       تشكيل شدن مانده اين معين      
 .كار برده نيز ب ،داردهاي كالا  يتفصيلمعين فروش كه 
هاي متعددي از   اين مركز هزينه داراي معين     ،تاس داراي يك مانده     ۱ي مركز هزينه    بر عكس، تفصيل  

 اين مركز هزينه د بداني، اگر بخواهيد حال.است... جمله هزينه هاي حقوق و دستمزد و اياب ذهاب و 
 .چه مقدار هزينه جذب كرده است، مي توانيد از اين نوع گزارش استفاده كنيد ،از هر معين خود

 .است تعميماين گزارش تا شش سطح قابل 
 واگذار يفرض كنيد يك شركت پيمانكاري پروژهاي خود را طبق قراردادهايي به پيمانكارهاي ديگر    

 قراردادهـا در    ، در سـطح چهـارم     ۱ مركز هزينـه     ، هزينه حقوق در سطح معين     ، با اين فرض   .كند مي
 كـه   د بداني ـ تـا كند    اين گزارش كمك مي    اينك،. سطح پنجم و پروژها در سطح ششم تعريف شده اند         

البته اين گزارش  . هزينه حقوق جذب كرده استZ بابت قرارداد Y چقدر از مركز هزينه ،  Xوژهپر
  .تهيه كردنيز ي براي سطوح مختلف تفصيلتوان بين چند معين و چند  را مي

براي تهيه اين گزارش، بايد در منوي عمودي سيستم بر روي منـوي گزارشـات و سـپس بـر روي                     

 . اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شودبا.   كليك كنيدي  گزينه
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 نيـد   سال گزارش و همچنين تاريخ يا چند سند خاص متوالي را براي گزارش فيلتـر ك                يدتوان ميشما  
 .كنيدتهيه بر اساس آنها و گزارش را 

 بـه همـين ترتيـب       .هاي انتخابي خود كليك كنيد تـا انتخـاب شـوند           براي تهيه گزارش بر روي معين     
شـما  . مشـاهده كنيـد  در قسمت نتيجه گزارش خـود را  پايان، دي را نيز انتخاب كنيد و در   سطوح بع 

 .گزارش را چاپ كنيد مي توانيد با استفاده از كليد 
 

 گزارشات خاص )۳-۵
بـه كمـك   هـا  اين گزارش   .  گزارشاتي را براي خود تهيه كنيد      توانيد  ميبا استفاده از اين قسمت شما       

 .شود مي تهيه Microsoft Wordنرم افزار 
يا گردش موجودي كـالا       با استفاده از اين بخش براي خود گزارشات سود و زيان و            توانيد  ميشما  

 .) استشدهالبته در سطحي كوچك كه براي اين نوع گزارشات سيستمي طراحي (.  تهيه كنيد...و 
 .بايد به ترتيب زير عمل كنيدبراي تهيه اين گزارش 
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 تعريف گزارشات )۱-۳-۵

 ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي گزارشات خاص و سـپس بـر روي گزينـه                
 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. كليك كنيد

 

 
 

در ( را به نام دلخواه خـود        Wordدر ابتدا يك فايل     . شما بايد براي گزارش خود، عنوان تعيين كنيد       
 كنيد و   را وارد سير گزارش و عنوان گزارش      م سپس    .ذخيره كنيد  )سيستم هاي EXEمسير نصب   

 .كنيد  اطلاعات را ثبت در پايان با استفاده از كليد 
 
 ها تعريف سرفصل) ۲-۳-۵

 ي   در منوي عمودي سيستم بر روي منوي گزارشات خاص و سپس بـر روي گزينـه    
 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. كليك كنيد
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. آورده شـود در گـزارش    قـرار اسـت     هايي است كـه       تعريف سرفصل  ،ها صلمنظور از تعريف سرف   
اد كنيـد را درقسـمت نـام        ج ـخواهيد بـراي آن سرفصـل اي       براي اين كار ابتدا نام گزارشي را كه مي        

در قسـمت   .  تا يك ركورد جديد ايجاد شود       كليك كنيد   سپس بر روي كليد      .گزارش انتخاب كنيد  
 ايـن كـار را تـا        .را تاييد كنيـد    آن استفاده از كليد     كنيد و با     واردنام سرفصل، نام سرفصل را      

 .انجام دهيدها  سرفصلبراي تمام 
 
 Book markتعريف ) ۳-۳-۵

Bookmark      ميان نرم افزار   در واقع پل ارتباطي Word    جـا نيـز     تا در آن  ها است   نرم افزار  و ديگر
 .ردبتوان از اين خاصيت استفاده ك

هـايي را كـه در قسـمت قبلـي معرفـي              باز كنيـد و نـام سرفصـل        ،اخته ايد  س Wordفايلي را كه در     
 . داشته باشيدتوجهشكل گزارش نيز در اين جا بايد به  البته . نيز تايپ كنيدWordايد در  كرده

شـود،   ظـاهر    Bookmarkبراي اينكه منـوي      .تعريف كنيد  Bookmark انجام اين كار، بايد     بعد از   
 كليـك كنيـد تـا       Forms ي  گزينـه بـر روي    كنيـد و    سمت راسـت     كليك   Word بر روي منو بار   بايد  

  .شود باز Forms ي پنجره
 



 

   94

 فصل پنجم/حسابداري ماليهنماي كاربري سيستم   را                     همكاران سيستم                                                                                 
 

 
 

 كليك كنيد تـا كـادر        بر روي كليد  ) با حفظ فاصله مناسب   (حال روبروي عنوان تايپ شده خود       
سپس بر روي   . سمت راست كنيد   كليك   ،بر روي اين قسمت خاكستري     .شودخاكستري رنگي ظاهر    

  .شودظاهر  Text forms field Options كليك كنيد تا منوي  Properties ي گزينه
 

 
 
 

ــمت  ــمت  Bookmarkدر قس ــايين قس ــارت Default text و در پ ــدوارد را B1  عب ــراي . كني  ب
 .را وارد كنيد ...وB3 وB2 با اين تفاوت كه دهيد، ادامه را هاي بعدي نيز اين كار  سرفصل

 .حروف بزرگ تايپ شوندبا  يدا باه Bookmarkو ديگر  B1: توجه 
 در مقابـل كلمـه     تـا   .  كليك كنيد  OKتغييري ايجاد نكنيد و بر روي كليد        اين منو   ديگر  هاي   قسمتدر  

  . شودفروش اين عبارت ظاهر به عنوان مثال 
 

 .شود زير تبديل مي به شكل Word صفحه ،ها Bookmark ي به همين ترتيب بعد از تعريف بقيه
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 بايد آنها را در سيستم حسـابداري نيـز معرفـي            ، تعريف شدند  Word در   ها Bookmarkكه  ينك،  ا

ي  در منــوي عمــودي سيســتم بــر روي منــوي گزارشــات خــاص و ســپس بــر روي گزينــه  .كنيــد

 . با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود.   كليك كنيد
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با اسـتفاده از     ،در قسمت نام سرفصل   سپس  . كنيدنام گزارش را انتخاب     در قسمت بالاي فرم،     ابتدا  
 در قسـمت   .  را تعيـين كنيـد     Bookmark پـس از آن   . نتخـاب كنيـد   ارا  مورد نظر   سرفصل    كليد  

 .كنيدرا وارد » ، « علامت جداكننده نيز 
  بـا اسـتفاده از كليـد        نحـوه نمـايش،     قسمت   در   ،خواهيد عدد خاصيت كاهنده داشته باشد      اگر مي 
خواهيـد فقـط جمـع بـدهكار آن       در قسمت ماهيت حساب اگر مي. را انتخاب كنيد  »با پرانتز «ي    گزينه

در گـزارش آورده شـود، بـا اسـتفاده از           ) هاي شما خواهد بود    كه در واقع يكي از كدينگ     (سرفصل  
سرفصـل در گـزارش آورده      گر خواستيد جمـع بسـتانكار       ا. را انتخاب كنيد  بدهكار  ي     گزينه كليد  

سرفصـل در    مانـده    مي خواهيـد  اگر  . را انتخاب كنيد   ي بستانكار     گزينه  ستفاده از كليد    شود، با ا  
 در پايـان، بـا اسـتفاده از         . مانده را انتخاب كنيد    ي    گزينه  گزارش آورده شود، با استفاده از كليد        

 .براي سرفصل هاي بعدي نيز به همين ترتيب عمل كنيد.   اطلاعات را ثبت كنيدكليد 
 
 يف عملياتتعر) ۴-۳-۵

در منـوي عمـودي    بـراي ايـن كـار بايـد        .د عدد بگذاري  Wordها در فايل     Bookmarkحال بايد در    

بـا ايـن    .   كليك كنيـد    ي    سيستم بر روي منوي گزارشات خاص و سپس بر روي گزينه          
 .كار، فرم تعريف عمليات در صفحه ظاهر مي شود
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هاي آن گزارش در قسـمت نـام       با اين كار سرفصل    .يدش را تعيين كن   رنام گزا در قسمت بالاي فرم،     
مـورد نظـر را انتخـاب كنيـد و در قسـمت نـوع               سرفصـل   ،  حـال . شـوند  نمايش داده مي  ها   سرفصل

 سپس با اسـتفاده از كليـد     . انتخاب كنيد را  ها   جمع معين ي      گزينه  عمليات، با استفاده از كليد      
 .بايد به همين ترتيب عمل كنيدبراي تمامي سرفصل ها . اطلاعات را ثبت كنيد

 
 ها با معين و تفصيلي ارتباط سرفصل) ۵-۳-۵

هـا از    تـا ايـن سرفصـل   دهيـد  ارتبـاط  تفصيلها را با كدينگ معين و يا    حال در اين قسمت سرفصل    
 ،اين مرحلـه بـه انجـام نرسـد        هنگامي كه   تا   .ش استفاده كنند  رگزاتهيه  ها براي    هاي اين كدينگ   ريال

 .ها قرار دهد Bookmarkدهد كه اعداد را بايد از كجا داخل  نميتشخيص سيستم 
ي   براي اين كار، در منوي عمودي سيستم بر روي منوي گزارشات خاص و سپس بـر روي گزينـه                  

 .با اين كار، فرم زير در صفحه ظاهر مي شود.   كليك كنيد
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 بـر اسـاس ارتبـاط       يـد توان ن مـي   همچني .كنيد معين تهيه    ي  گزارش را بر اساس مانده    توانيد   شما مي 
بدين معني كه   . تهيه كنيد گزارش را در سطوح ديگر نيز       ) مانند گزارشات تحليلي  (ها   يتفصيلمعين با   

 كه  مشاهده مي شوند  هايي   يتفصيلدر سطوح بعدي فقط     با اين كار،    . ب كنيد اابتدا بايد معين را انتخ    
در گـزارش آورده  هـا   ليصين قسمت از مانده تف فقط آ ،بر اين اساس  . هستندبا اين معين در ارتباط      

 يـد توان مـي شـما   ند  چ هر   . ثبت خورده باشند   )نه با معين ديگري   (كه در اسناد با اين معين       شوند    مي
 .كنيدچند معين را براي هر سرفصل  انتخاب 

م  براي اين منظور بايد نـا      . بود ورده شده  جمع عوامل كاهنده آ    به عنوان  قسمتي نيز    Wordدر فايل   
دو معين هزينه هاي عملياتي و غير عملياتي        بر روي    جمع عوامل كاهنده انتخاب كنيد و        راسرفصل  
 هـر چنـد كـه ايـن دو          .انتقال دهيد به صفحه مقابل    آنها را    >علامت  سپس با استفاده از     . كليك كنيد 

 . مانده چند حساب تشكيل شده باشندعتوانند خود از جم سرفصل نيز مي
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 ارشتهيه گز )۶-۳-۵

 ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي گزارشات خاص و سپس بـر روي گزينـه               
 .با اين كار فرم زير در صفحه ظاهر مي شود. كليك كنيد

 

 
 

خواهيـد گـزارش در آن        سال مالي و محـدوده تـاريخي كـه مـي           ، با انتخاب عنوان گزارش    پايان،در  
 . مشاهده و چاپ كنيد، تهيهگزارش را كليد  با كليك بر روي ،محدوده تهيه شود

 
 كـه بـراي   اسـت هـاي مـالي     در حقيقت  قسمتي از زير سيستم صورتسيستم،اين قسمت از  : توجه

خواهند  دسته از كاربراني كه مي      حسابداري براي آن   سيستم و در    شده  تهيه صورتهاي مالي تهيه     
 . است، آورده شدهبراي خود طراحي كنندرا گزارشات مختصري 

 

 ها حسابر مرو) ۴-۵
ماننـد   (شـوند   مـي  تهيـه ها   يتفصيلها و    ها براساس ارتباط بين معين      نيز گزارش  ها  حسابدر مرور   
 ايـن   ،سـازد   مـي  متفـاوت هاي تحليلـي      را از گزارش   ها  حساب امكاني كه مرور     ).هاي تحليلي  گزارش

 . كل دنبال كنيد يك گردش را از كل به جزء يا از جزء بهتوانيد ميشما در مرور حساب ها، است كه 
بـدون  هـاي   كـدينگ    (داشـته انـد   گردش  از يك حساب كل،     هايي    چه معين  بدانيد اگر بخواهيد :  مثال

 و) تا سطح ششم (ندهايي سند خورده ا    يتفصيل چهبا  ها  و اين معين    ) شوند گردش نمايش داده نمي   
 ،ن گردش شده اسـت  گردش كد را در هر كدام از سطوح و سندي كه باعث اي    افزون بر اين بخواهيد   

 .توان برعكس نيز طي كرد اين مسير را مي. مشاهده كنيد، بايد از مرور حساب ها استفاده كنيد
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  ي  در منوي عمودي سيستم بر روي منوي مـرور حسـاب هـا و سـپس بـر روي گزينـه            
 .با اين كار، فرم مرور حساب ها در صفحه ظاهر مي شود. كليك كنيد

 

 
 

 .ها، مبادرت مي شود حسابمرور فرم  عمومي كليدند جا به توضيح چ در اين

 توانيـد  كليـد مـي    با كليك بر روي ايـن        ، تا انتخاب شود   كنيدوي يك كد كليك      ر  اگر بر  
 .كنيدمقايسه كد مورد نظر را به صورت زير با يكديگر  دوسال ي مانده
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 ر روي كليد    و سپس كليك ب   هاي مالي     از سال  يكبا كليك بر روي هر      شما در اين فرم،     

  نيـز مـي توانيـد    كليد  با كليك بر روي .كد مورد نظر را مشاهده كنيد     گردش   توانيد  مي
هـاي مـالي     تمـام سـال   را بين   اين مقايسه   توانيد   شما مي . نيدرا مشاهده ك  دوره  تراز حساب طي آن     
 .انجام دهيدموجود در سيستم 

 

 .)از مـاه تـا مـاه   ( كنيـد را انتخـاب  خـود  ر  ماه مورد نظ ـ با استفاده از اين كليد، مي توانيد        
 گـزارش   نيد، اما با استفاده از اين كليـد،       گزارشي بر اساس سال تا سال نيز تهيه ك        توانيد    ميهرچند  

 .داشتدر بر خواهد كرده ايد را  كه  انتخاب هيساخته شده گردش و مانده هر دو يا سه ما
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بر روي صـفحه  كه كه براي آن سطح از كدينگي  كليد اين امكان را به شما مي دهد          اين     :
برطرف كردن   براي   .قدر زياد نيست    البته تنوع نمودارها آن    . نمودار تهيه كنيد   ،در حال نمايش است   

 .  در اين فرم در نظر گرفته شده استاين مشكل، كليد 
 

 
 

حه نمـايش    آن سـطح از كـدينگي كـه بـر روي صـف             توانيد  مي شما   كليدبا استفاده از اين     :   
بهـره   براي گزارش خود     Excel و از تمام امكانات      كنيد ارسال   Excelمحيط  به  را   كنيد  ميمشاهده  

 .استهاي تحليلي  مانند گزارشه ارسال نيز ي شيوه. گيريد
 

هايي براي اعمال گردش اسناد پايان سال بر         در بالاي شكل تيك   : با در نظر گرفتن اسناد پايان سال      
تـاثير  هـا بـر روي كـل سـطوح كـدينگ              اين انتخـاب   . وجود دارد  كنيد  مياهده  شي كه مش  رروي گزا 

 .گذارند مي
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شما .   وجود دارد    مثلثي   ،كد كل نيز مشاهده مي كنيد، كنار       كه در شكل بالا      همان گونه 
افزون . با استفاده از اين مثلت مي توانيد اقلام موجود در صفحه را بر اساس كدهاي كل مرتب كنيد             

اقلام موجود را )  بدهكار، بستانكار،شرح(ها  هر كدام از ستوننام  با كليك بر روي يدتوان مي بر اين،
قســـمت در پـــس از مرتـــب كـــردن اطلاعـــات، مـــي توانيـــد   .بـــر اســـاس آنهـــا مرتـــب كنيـــد 

بر روي آن كد يا     تا سيستم   مورد نظر خود را وارد كنيد         شرح يا كد      
 .شرح قرار گيرد

توانيـد   مورد نظـر بـر روي ايـن كليـد كليـك كنيـد، مـي       روي كدينگ    اگر پس از كليك بر    :   
 با كليك بر روي اين كليد، فرم گردش حساب در صـفحه ظـاهر               .كنيدگردش آن حساب را مشاهده      

 .مي شود
 

 
 

توانيد با قرار گرفتن بر روي يك گردش خـاص و سـپس كليـك بـر روي كليـد                     در اين فرم شما مي    

 .را مشاهده كنيداين گردش مربوط به سند   

بـا شـرايطي كـه بـراي آن تعريـف           ( براي محدود كردن نمايش گردش       يدتوان نيز مي   از كليد   
 .كنيد استفاده )كنيد مي
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 فرض كنيـد گردشـي      .رود كار مي ه  بها   براي تفصيلي براي صدور اعلاميه      در اين فرم،      كليد  
شـما   و   اسـت شـركت    گردش حساب يـك شـركت يـا شـخص طـرف حسـاب                كنيد،  ميكه مشاهده   

اين كار با صدور يك     .  كه بابت اين گردش بدهكار يا بستانكار شده ايد         كنيدبه وي اعلام    خواهيد   مي
 . اعلاميه براي وي صورت مي گيرد

صـدور     كليـد بـر روي    منظور، بايد بر روي تفصيلي مورد نظر قرار گيريد، سپس           براي اين   
 . در صفحه ظاهر مي شودبا اين كار، منوي زير. اعلاميه كليك كنيد

 

 
 

بـا ايـن كـار،    . هاي بدهكار، بستانكار و يا بدهكار و بستانكار را انتخاب كنيـد           شما بايد يكي از گزينه    
 .فرم زير در صفحه ظاهر مي شود

 

 
 

فـرم  كنيـد تـا       كليـك     را وارد كنيد و بـر روي كليـد          دور اعلاميه   صتاريخ  شما بايد   
 . ددر صفحه ظاهر شو اعلاميه صدور
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نمـايش  هاي بـدهكار    فقط گردش، بدهكار را انتخاب كرده باشيدي گزينههمچون شكل هاي بالا،     اگر  
حال بايد در اين فرم، گردش هاي مورد نظر را انتخـاب كنيـد تـا آبـي رنـگ شـوند،                      . شوند داده مي 

در ايـن جـا اعلاميـه       (با اين كـار فـرم اعلاميـه         .   كليك كنيد   سپس بر روي كليد     
 .شود در صفحه ظاهر مي) ربدهكا
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اعلاميـه   از صـدور     پـس . كنيد تا اعلاميه صادر شود    كليك    اينك، شما بايد بر روي كليد       
 با كليك بر روي كليـد چـاپ، فـرم زيـر در              .  آن را چاپ كنيد     توانيد با استفاده از كليد        مي

 .صفحه ظاهر مي شود و شما مي توانيد عمليات چاپ را انجام دهيد
 
 

 
 

 
، بايد در خواهيد ليست اعلاميه ها را مشاهده كنيد   ميايد و اينك     كرده تاكنون چند اعلاميه صادر      اگر

با اين كار، فرم نمـايش اعلاميـه هـا در صـفحه             .  كليك كنيد  فرم گردش حساب بر روي كليد       
 .را مشاهده كنيده  شد اعلاميه هاي صادري ظاهر مي شود و شما مي توانيد كليه
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 حـذف   يـا  ، چاپ اعلاميه ها را مشاهده   ر اين فرم، مي توانيد با استفاده از كليدهاي پايين فرم،            شما د 
 .اعلاميه ها را نيز مشاهده يا چاپ كنيدجزئيات توانيد  در صورت نياز مي. كنيد

 

 ايـن كليـد    و بـا اسـتفاده از       قـرار گرفتـه     بر روي حساب مورد نظر خـود        شما مي توانيد    :   
 .ن كد را مشاهده كنيدآ (T)حساب تي 

خاصيت تعهدات دريافتني و پرداختنـي      ، براي معين مورد نظر      بخش تعريف معين  اگر در   :   
كـرده  وارد  نيـز   ره پيگيـري و تـاريخ پيگيـري را          انيـز شـم   در نظر گرفته باشيد و در قسمت اسناد         

ناليز اتوماتيـك   ، آ يده ا با استفاده از اطلاعاتي كه وارد كرد      توانيد در فرم مرور حساب ها         باشيد، مي 
را كه شماره و تاريخ پيگيري يكسان دارنـد و          ، قسمت هايي    خود سيستم بدين معني كه     . دهيد مانجا

 .كند مي) آناليز( با هم پاس رااند  بدهكار و بستانكار شده

 .ها در صفحه ظاهر مي شود   فرم آناليز حساببا كليك بر روي كليد 
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اسناد شماره پيگيـري و     براي آنها در قسمت     مواردي كه   ر اين فرم،     د با كليك بر روي كليد      
بـراي نشـان دادن ايـن مسـئله،         . مـي شـوند    به صورت اتوماتيك پاس      ،ايد تاريخ پيگيري وارد كرده   

 . شوند مي رنگي ،كه پاس شده اندمواردي 
 ،ال نكـرده باشـيد     را فع ـ  »مقادير اصلي سـند   « ي   اگر گزينه  ،شوند مقادير با هم آناليز مي    هنگامي كه   

وسـيله ايـن جمـع    ه  گردشي كـه ب ـ    سپس. كند هاي آناليز شده را با هم جمع جبري مي         سيستم مانده 
دهد و مقـاديري كـه مانـده آن بـه صـفر       با نام پاس شده نمايش ميرا جبري به صفر رسيده باشد  

 .دهد مينشان انده را منرسيده باشد 
 Ctrl براي اين كـار كليـد        .صورت دستي نيز پاس كنيد    ها را به      گردش توانيد  ميشما در اين قسمت     

آبي رنگ شوند، سـپس بـر روي        هاي انتخابي كليك كنيد تا       بر روي گردش  وس  امرا نگه داريد و با      

 .كليك كنيد  كليد 
پـس از   بر روي يكي از موارد آناليز شده كليك كنيد و         ،آناليز انجام شده را حذف كنيد     بخواهيد  اگر  

در  تمامي موارد آنـاليز كـه بـا مـورد انتخـابي شـما                ، با اين كار   .كليك كنيد   بر روي كليد  آن  
 .شوند مي نمايش داده ،موارد آناليز نشدههستند، به صورت ارتباط 

 

 .استفاده كنيدبازسازي موارد آناليز شده   نيز مي توانيد براي از كليد 
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بر روي كـد كـل مـورد نظـر خـود            ايد  د ب  از كل به جزء برسي     در فرم مرور حساب ها، اگر بخواهيد      

هـاي    تمام معينكليدبا كليك كردن بر روي اين       .  كليك كنيد   ، سپس بر روي كليد      كليك كنيد 
 .شوند ميگردش دار اين كل نمايش داده 

روي آن معين خاص كليك كنيد تا انتخاب        بايد بر   ،  نياز داشته باشيد  ي يك معين    تفصيلاگر به سطح    

شـما  . هاي گردش دار را مشاهده كنيـد       يتفصيلكليك كنيد تا      يد  ، سپس بر روي كل    شود
كليـد   در هر قسـمت نيـز بـا كليـك كـردن بـر روي       .انجام دهيدسطح ششم مي توانيد اين كار را تا    

سـپس  با انتخـاب يـك گـردش و         .  مي توانيد گردش حساب مورد نظر را مشاهده كنيد         

در  لازم به توضـيح اسـت كـه          .كنيدرا مشاهده    سند آن گردش     توانيد    مي  كليك بر روي كليد     
 .داريد را Excelها نيز امكان ارسال به  همه قسمت

 
 گيري تغيير زبان گزارش )۵-۵

 ،شات را به زبان انگليسي تهيه كنيـد   رباشيد و بخواهيد گزا   نيز داشته   اگر شما زير سيستم انگليسي      
ي زبـان گزارشـات كليـك         روي گزينـه  بايد در منوي افقي سيستم بر روي منوي گزينه و سپس بر             

 .انگليسي انتخاب كنيدكنيد و نوع زبان را 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

   110

 فصل پنجم/حسابداري ماليهنماي كاربري سيستم   را                     همكاران سيستم                                                                                 
 

 )سوزني/ ليزري (تغيير نوع چاپگر ) ۶-۵
نوع چاپگر   ي  در منوي افقي سيستم بر روي منوي گزينه و سپس بر روي گزينه             ، بايد براي اين كار  

 .نوع چاپگر را سوزني يا ليزري انتخاب كنيد و دكليك كني
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 :ششمفصل 
 راهنماي عمليات پايان سال
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سندهاي در اين قسمت، . در اين فصل چگونگي انجام عمليات پايان سال مالي توضيح داده مي شود   
 .صادر مي شوند اختتاميه و افتتاحيه ، سند تعديلات،سود وزياني

 .قطعي شده باشندبراي صدور اسناد پايان سال مالي بايد تمام اسناد، : توجه 
مالي بايد به همان ترتيب گزينه هاي منوي پايان سال مالي سيستم صـادر               سال   اسناد پايان : توجه  
بدين معني كه ابتدا حساب هاي سود و زياني بسته شوند و سپس سند تعديل ماهيت صادر                 . شوند

 ... .شود و 
 
 ها سند بستن حساب )۱-۶

 هـا   حسـاب كـدام   مي دهد كـه     تشخيص  از سطح گروه    سيستم  براي انجام عمليات پايان سال مالي،       
بودن آنهـا   گروه، سود وزياني    زيرا شما هنگام تعريف حساب هاي       . بايد در پايان سال بسته شوند     

تعيـين  را  هاي جاري نيـز نـوع سـود وزيـاني            اگر براي گروه دارايي   بنابراين،  .  كرده ايد  را مشخص 
يـن سيسـتم    چـون در ا   محسوب مي كنـد و       موقت    حسابسيستم در پايان سال آن را       كرده باشيد،   

 . بسته خواهند شدها حساب تا سطح ششم آن گروه هستند،با هم مربوط كدينگ 
 

براي بستن حساب هاي سود و زياني ، در منوي عمودي سيستم بر روي منوي پايان سال مالي و                   

با اين كار، فرم بستن حساب هاي سود و زيـاني          .   كليك كنيد   ي    سپس بر روي گزينه   
 .در صفحه ظاهر مي شود
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بر اسـاس    را   ها  حساببستن  عمليات  چون سيستم   . شما بايد ابتدا براي سيستم مرحله تعريف كنيد       
بـراي سيسـتم مشـخص      بايـد    اين مراحـل     انجام مي دهد، بنابراين،    چند مرحله    يادر يك   تمايل شما   

 .شود
 كـه بايـد   معينـي سپس . كنيدوارد كليك كنيد و شرح مرحله را   براي اين كار، بايد بر روي كليد  

دارد، بايـد    اگر اين حساب سطوح ديگري نيز        . موقت به آن بسته شوند را مشخص كنيد        هاي  حساب
 .  كليك و اطلاعات را ثبت كنيددر پايان بر روي كليد . سطوح را مشخص كنيدتمام 

 
اي   هزينه هاي  حساب اول   به عنوان مثال   (،دي را در چند مرحله انجام ده      ها  حسابد بستن   ياگر بخواه 

 .دييك مرحله تعريف كن كدام، بايد براي هر) ببنديد درآمدي را هاي سپس حسابو 
 سـود زيـاني را از سـطح معـين بـه بعـد               هـاي   حسابتمام  شما در قسمت پايين و در سمت راست،         

 بـا علامـت مثبـت در سـمت     هستند،معيني كه داراي سطوح بعدي نيز حساب هاي  .كنيد ميمشاهده  
 .ند مشخص شده اشانچپ
آبي رنگ شود، سپس بـا اسـتفاده از         روي معيني كه بايد در اين مرحله بسته شود كليك كنيد تا             بر  

ن معني است كه اين حسـاب در        كار براي سيستم بدي    اين   .را به پنجره مقابل انتقال دهيد       آن >كليد  
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كليك كنيد تـا     بر روي مرحله مورد نظر خود        ، بايد البته قبل از اين كار    ( .اين مرحله بسته خواهد شد    
 ).شودآن مرحله فعال 

مشـاهده و   را    سطوح بعدي آن   ، با كليك كردن بر روي علامت مثبت سمت چپ معين          يدتوان  مي شما
در ايـن صـورت    .دهيـد  روبـرو انتقـال   ي كد آن سطح را براي بسته شدن در اين مرحله بـه پنجـره            

 .است، بسته مي شودسند خورده ، يافتهي انتقال تفصيلبا سطح مورد نظر كه  از مانده معين يقسمت
 

 .مي كند سندي جداگانه صادر ،سيستم براي هر يك از مراحل: توجه 
 

بـه پنجـره    سپس آنهـا را     به همين شيوه به مراحل مربوط خود ارتباط دهيد و           بايد  ها را    معينتمام  
 .مقابل منتقل كنيد

 كنـد،  ماره سـند درج      سيسـتم بـراي آن ش ـ       و  واقعـي صـادر شـود      بـه صـورت   كه سند    قبل از اين  

اگر سند مورد تاييد شـما بـود،    .را مشاهده كنيد  آن  با استفاده از كليد      توانيد  مي

را مـورد نظـر      سند   بخواهيداگر  . را صادر كنيد   آن  مي توانيد با استفاده از كليد       

با اين كار، سـند انتخـابي شـما حـذف           .   كليك كنيد   ، بايد بر روي كليد      حذف كنيد 
اسـتفاده    كليـد   د از   ي ـتوان  براي حذف مرحله مي    .مي ماند باقي  مرتبط با آن    رحله  اما م شود،    مي
 .كنيد

 
 صدور سند تعديل ماهيت) ۲-۶

ها ماهيت حساب    در قسمت معين براي هر يك از معين       همان گونه كه در قسمت هاي قبلي گفته شد،          
بـراي آن    بايـد    ، باشـد  نقـض شـده   طي سندي    اگر در طول سال مالي اين ماهيت         .شود ميمشخص  

 سندي معكـوس    ،در ابتداي سال بعد   لازم به توضيح است كه       .شودسند تعديل ماهيت صادر     معين،  
 .مي شودها صادر  اين سند براي واقعي كردن مانده معين

بـه صـفر    بـا صـدور يـك سـند حسـابداري            خلاف ماهيـت را      هاي  حسابسند تعديل ماهيت، مانده     
 . رساند مي

تعديل ماهيت در منوي عمودي سيستم بر روي منوي پايان سال مـالي و سـپس                براي صدور سند    

 .فرم زير در صفحه ظاهر شودكليك كنيد تا   ي  بر روي گزينه
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 تا سطح آخـر  ها حسابدر قسمت ريز را هاي خلاف ماهيت  معيني  شما مي توانيد در اين فرم، كليه    

  سـند را قبـل از   استفاده از كليـد  مي توانيد با  چنانچه بخواهيد. كنيدآن مشاهده   
اســت، بــر روي كليــد   تاييــد كــه ســند، مــورد    يدر صــورت. صــادر شــدن، مشــاهده كنيــد   

 .شودكليك كنيد تا سند صادر   
 

بايد براي صدور مي شوند و سندهاي بستن حساب و تعديل ماهيت به صورت موقت صادر          : توجه
 .كنيد تبديل به سند دائمسند اختتاميه آنها را 

 
، سيسـتم سـند اختتاميـه و        نشود خلاف ماهيت صادر     هاي  حسابتا سند تعديل ماهيت براي      : توجه

 .نمي كندافتتاحيه را صادر 
 



 

   116

فصل ششم/حسابداري مالي  راهنماي كاربري سيستم                      همكاران سيستم                                                                                 
 

 سند اختتاميه) ۳-۶

كليك   ي  در منوي عمودي سيستم بر روي منوي پايان سال مالي و سپس بر روي گزينه  
 .هر مي شودبا اين كار، فرم صدور سند اختتاميه در صفحه ظا. كنيد

 

 
 

لازم به توضيح است كـه در ايـن جـا نيـز مـي توانيـد بـا                   . تاريخ سند را مشخص كنيد    در اين فرم،    

 پـس از مشـخص كـردن تـاريخ سـند            .  سـند را مشـاهده كنيـد        استفاده از كليـد     

سند در وضعيت   . ( شود كليك كنيد تا سند اختتاميه صادر      كليد  بر روي   اختتاميه  
 ).دائم صادر خواهد شد

 
دهـد كـه بـراي      تشخيص مي،در هنگام تعريف گروه تعيين شده   سيستم از روي نوع حساب      : توجه  

 با توجه به مرتبط بودن كدينگ تا سطح آخـر           . بايد سند اختتاميه صادر كند     ها  حسابكدام دسته از    
 .دهد ميهر حساب اين ويژگي را تعميم 

 
 سند افتتاحيه ) ۴-۶

 كليـك   ي    وي پايان سال مالي و سپس بر روي گزينه        در منوي عمودي سيستم بر روي من      
 .كنيد

  ي   كرده باشيد، بـر روي گزينـه      سال مالي جديدي براي سيستم معرفي       پيش از آن كه     اگر  
 .  پيغام زير را مشاهده خواهيد كرد،كليك كنيد
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 مـالي جديـد     چگونگي تعريف سـال   .  كنيد في تاييد كنيد و سال مالي جديد تعر       شما بايد اين پيغام را    
  .در قسمت بعدي آورده شده است

براي صدور سند افتتاحيه ابتدا بايد سال مالي جديد ايجاد كنيد، اما به خـاطر داشـته باشـيد                   : توجه  
.  صادر كنيد  ،صادر كرده ايد  در آن    مالي كه سند اختتاميه را       در همان سال  بايد  سند افتتاحيه را    كه  

 ۸۲ابتدا بايد سال مالي      سند افتتاحيه صادر كنيد،    ۸۲سال مالي   مي خواهيد براي     مثال اگر    به عنوان 
در غيـر  . گرديد و سند افتتاحيه را در اين سال ايجاد كنيداز ب۸۱سپس به سال مالي . را تعريف كنيد 

 .اين صورت، سيستم دوباره پيغام بالا را به شما خواهد داد
 .شما قطعي شده باشندي اسناد  قبل از صدور سند افتتاحيه، بايد كليه: توجه 

 

، فرم صدور سند سند افتتاحيه  ي  با كليك بر روي گزينهمفروضات بالا، با در نظر گرفتن  
 .افتتاحيه در صفحه ظاهر مي شود

 

 
 

  سند افتتاحيه را تعيين كنيد و سپس بر روي كليد           تاريخ  ، بايد   انند سند اختتاميه  م
كليك بـر روي ايـن كليـد، پيغـام زيـر در صـفحه ظـاهر        با . كليك كندي تا سند افتتاحيه صادر شود     

 .  كليك كنيدشود و شما بايد بر روي كليد  مي
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از صدور سند افتتاحيه    پس  . قطعي نكنيد قبل از صدور سند افتتاحيه اسناد سال مالي بعد را           :  توجه
اد و سـپس  ، در منوي عمودي سيستم بر روي منوي اسـن  در سال مالي مربوط به سند افتتاحيه      نيز  

 .كنيدو اسناد را شماره گذاري كليك    ي بر روي گزينه
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 : هفتمفصل 
 راهنماي تغيير سال مالي و ايجاد آن
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 تغيير سال مالي) ۱-۷
 .هاي مالي موجود درسيسـتم گـردش داشـته باشـيد           دهد كه شما بين سال     سيستم اين اجازه را مي    

، اما نمـي توانيـد   هيددانجام ...  و مشاهده اسناد و گزارشتهيه كار را براي   اينشما مي توانيد    البته  
، شما نيازي به تغيير سـال       گزارشات حسابداري البته در قسمت     .هاي قبل، سند صادر كنيد     در سال 

  .مالي نداريد
 

 ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي تغيير سال مالي و سپس بـر روي گزينـه                
 .هاي مالي در صفحه ظاهر مي شود با اين كار، فرم سال. كليك كنيد

 

 
 

را انتخـاب و    سيسـتم    هاي مالي موجود در    سال   شما مي توانيد در اين فرم، با استفاده از كليد           
 .  سال مالي مورد نظر را فعال كنيدبا استفاده از كليد 

 
 ايجاد سال مالي) ۲-۷

  ي    در منوي عمودي سيستم بر روي منوي تغيير سال مالي و سپس بـر روي گزينـه                
 .، پيغام زير در صفحه ظاهر مي شودبا اين كار .كليك كنيد
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 .مي شودايجاد جديد سال مالي اين پيغام، با تاييد 
 

تـا زمـاني كـه سـند        (قبل، ولـي بـا مانـده صـفر           با همان كدينگ سال      "سال مالي جديد دقيقا   : توجه  
 . ايجاد مي شود) شودافتتاحيه صادر 

 
 
 


